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Os manuais dos principais procedimentos da Biblioteca Setorial do 
CED -  BS/CED foram elaborados com o intuito de padronizar os serviços 
desta biblioteca, servindo como um guia para os funcionários, bolsistas e 
estagiários que nela trabalham.
1.1 Histórico da Biblioteca Setorial do CED
O Centro de Ciências da Educação da Universidade Federal de 
Santa Catarina tem sua origem na Faculdade Catarinense de Filosofia, 
iniciada em 1951, por um trabalho conjunto da Faculdade de Direito e do 
Colégio Catarinense, de Florianópolis.
Na época de sua fundação, estabeleceu-se no bairro central de 
Florianópolis, permanecendo mais tempo na Rua Esteves Júnior. 
Reconhecida em 1959, no ano seguinte tornou-se fundadora da 
Universidade Federal de Santa Catarina, juntamente com mais sete 
Faculdades.
Em 1961 foi a Faculdade pioneira a instalar-se na Cidade 
Universitária da Trindade, em prédio próprio, construído com apoio do 
Governo Estadual. Esse prédio, por ocasião da reestruturação da 
Universidade, em 1969, foi destinado ao Centro de Estudos Básicos, e 
atualmente (2001) é ocupado pelo Centro de Comunicação e Expressão. 
Em consequência, naquela ocasião, o recém nomeado Centro de 
Educação, desalojado, foi ocupar o andar térreo do então recentemente 
construído prédio do Colégio de Aplicação, o qual, pouco depois foi 
transferido para o prédio do Governo Estadual, no bairro central da 
cidade, que havia sido desocupado com a transferência dos cursos de 
Economia e Ciências Contábeis para a Trindade.
Ao compor a nova Universidade, em 1960, a Faculdade 
Catarinense de Filosofia assumiu a denominação de Faculdade de 
Filosofia, Ciências e Letras - FFCL, denominação esta que perdurou até 
15 de julho de 1969, quando passou a chamar-se Centro de Educação, 
em decorrência da reestruturação da UFSC realizada para adequar-se às
3determinações da Reforma Administrativa do Governo Federal e, em 
especial, da Lei 5.540, de 28 de novembro de 1968.
A partir de 24 de abril de 1979 passou a chamar-se Centro de 
Ciências da Educação -CED, formado por três Departamentos: 
Metodologia de Ensino, Estudos Especializados em Educação e 
Biblioteconomia e Documentação; pelo Colégio de Aplicação com ensino 
completo de 1o grau e de 2o grau; pela Educação pré-escolar que veio a 
transformar-se no Núcleo de Desenvolvimento Infantil e pelo Programa 
de Pós-Graduação que oferecia Curso de Especialização. Nenhum curso 
integrava o CED, em 1979. Todos os cursos de graduação eram 
administrados diretamente pela Reitoria da Universidade. Ao Centro 
competia, através dos Departamentos, fornecer os professores 
necessários ao funcionamento dos cursos, conforme a organização 
curricular dos mesmos, e por solicitação dos Coordenadores dos cursos, 
os quais subordinavam-se à Pró-Reitoria de Ensino (anteriormente 
denominada Sub-Reitoria).
Atualmente o CED mantém, no nível de graduação os cursos de 
Pedagogia e Ciência da Informação, e, no nível de Pós-Graduação o 




Compõe, juntamente com o Curso de Doutorado, um Programa de 
ensino, pesquisa e extensão, constitui-se pelas atividades de sete linhas 
de pesquisa, as quais expressam a inserção de docentes e discentes na 
produção científica na área educacional;
a) Educação e Comunicação;
b) Ensino e Formação de Educadores;
c) Educação, História e Política;
d) Educação e Infância;
e) Educação e Movimentos Sociais;
f) Educação e Processos Inclusivos e;
g)Trabalho e Educação.
4Educação Científica e Tecnológica
Sob responsabilidade conjunta do Centro de Ciências Físicas e 
Matemática (CFM) e do Centro de Ciências da Educação (CED), e 
contando ainda com docentes do Centro de Ciências Biológicas (CCB) e 
do Centro Tecnológico (CTC), o CED tem ainda o Programa de Pós- 
Graduação em Educação Científica e Tecnológica da UFSC, nos níveis 
Mestrado e Doutorado que tem por objetivo principal desenvolver 
atividades de ensino e pesquisa sobre a relação entre educação e 
ciência, especificamente sobre a compreensão do processo ensino- 
aprendizagem, ou seja, o domínio das estruturas de pensamento exigido 
pela ciência e pela tecnologia, e sua inserção na sociedade brasileira 
para, à luz desse, promover um ensino mais adequado.
O espaço fundamental destas atividades é o ensino formal em 
seus vários níveis, sendo sua preocupação primeira à apreensão
dinâmica e crítica do conhecimento científico e tecnológico pela maioria 
da população brasileira.
A preocupação com o ensino formal, apesar de prioritária, não terá 
caráter exclusivo, sendo complementada por estudos que tenham como 
foco os processos informais de aquisição da cultura científica e
tecnológica.
O Programa priorizará a formação de educadores e pesquisadores 
capazes de entender e investigar:
a) Apropriação produtiva do conhecimento científico e
tecnológico pelo educando e;
b) A dinâmica social da ciência e da tecnologia e a
contextualização do seu ensino.
Ciência da Informação
Visa formar pessoal de alto nível com competência para:
a) Estudar e analisar os processos envolvidos nos fluxos 
informacionais;
b) Construir suportes teóricos que auxiliem na compreensão 
do funcionamento das unidades de informação;
5c) Construir metodologias que auxiliem na avaliação das 
condições de oferta de educação e de capacitação 
profissional na ciência da informação.
Possui duas linhas de pesquisa:
a) Fluxo da Informação e;
b) Profissionais da Informação.
Para atender potencialmente a esta comunidade, foi criada a 
BS/CED, inaugurada oficialmente em 14/09/1989.
Tendo como objetivo oferecer ao usuário do CED e comunidade 
universitária o acesso à informação nas áreas de Biblioteconomia, 
Ciência da Informação e Educação, contribuindo no processo de Ensino, 
Pesquisa e Extensão na UFSC.
Em 19 de outubro de 1992 por designação aprovada em reunião 
do Conselho Departamental do CED, tendo como Diretor, o professor 
Valpi Costa, Vice-Diretor o professor Francisco das Chagas de Souza, o 
Reitor da UFSC o professor Antonio Diomário de Queiroz e a Vice- 
Reitora da UFSC a professora Nilcéia Lemos Pelandré, a biblioteca 
passou a chamar-se de “Biblioteca Professora Maria Terezinha Neves 
Freitas”.
Em janeiro de 2004 BS/CED mudou para o andar térreo do prédio 
do Centro de Filosofia e Ciências Humanas, sendo que a inauguração 
das novas instalações ocorreu no dia 05 de maio de 2004.
1.2 Missão
Prestar serviços de informação às atividades de ensino, pesquisa, 
extensão e à administração da UFSC, contribuindo com a melhoria da 
qualidade da vida.
61.3 Informações Gerais
A UFSC tem como órgão gerador de informações para atender a 
sua comunidade nas áreas de Ensino, Pesquisa e Extensão, a Biblioteca 
Central (BC), que centraliza todo material bibliográfico existente na 
Universidade.
Para atender as necessidades e carências de alguns Centros 
desta Universidade criaram-se as Bibliotecas Setoriais, e entre elas a 
BS/CED, tendo como coordenação a Direção da BC, com o propósito de 
servir e oferecer aos usuários da comunidade universitária e em geral, o 
acesso à informação nas áreas de Biblioteconomia, Ciência da 
Informação e Educação.
1.3.1 Funções da Biblioteca Setorial do CED - BS/CED
A BS/CED faz parte do Sistema de Bibliotecas da UFSC, tendo 
como funções:
a) Desenvolvimento da coleção, de acordo com as 
necessidades dos currículos escolares;
b) Disseminação da informação corrente;
c) Orientação dos usuários no uso dos recursos bibliográficos 
da Universidade e de outras bibliotecas;
d) Indexação dos artigos de periódicos nacionais;
e) Localização rápida e confiável do material bibliográfico;
f) Localização e veiculação da informação com rapidez, 
eficácia e confiabilidade;
g) Treinamento no uso da coleção;
h) Orientação em levantamento bibliográfico;
i) Orientação na normalização de trabalhos científicos;
7j) Orientação na normalização das revistas científicas 
publicadas pelo Núcleo de publicações do CED; 
k) Coletar, armazenar e processar a informação.
Objetiva também, coletar, processar, armazenar e disseminar 
informações, tendo por finalidade, diminuir as necessidades existentes 
nestas áreas, oferecendo serviços com precisão a sua clientela.
1.3.2 Equipe
Maria Raquel de Souza - Coordenadora da BS/CED/UFSC Portaria
611 /G R /08-26/05/2008
Amábile Augusta Brandini Elias - Pedagoga
Esmeralda Claudomira Vieira - Assistente em Administração
José Teixeira Filho - Apontador
Joseane Chagas - Bibliotecária/CRB14/152
Mariane Arent Michels - Assistente em Administração
1.3.3 Horário de Funcionamento
A BS/CED permanece aberta durante o ano letivo no horário das 
08h00min às 21h45min horas de segunda a sexta-feira. Ressaltando que 
o horário para empréstimo e devolução de obras é das 08h00min as 
21h30min horas.
1.3.4 Endereço 
Biblioteca Setorial do CED
Prédio do Centro de Filosofia e Ciências Humanas - CFH 
Andar Térreo
Campus Universitário - Trindade
88040-970 -  Florianópolis -  SC -  Brasil 
Telefone: (048) 3721 9584 Fax: 233 5351
1.3.5 Acervo
O acervo da BS/CED, de livre acesso, composto por 
livros, periódicos nacionais e internacionais, relatórios, folhetos, 
teses, obras de referência, anais, fitas de vídeo, bases de dados 
on-line, abrangendo as áreas de Educação, Biblioteconomia e 
Ciência da Informação estão à disposição de toda a comunidade.
Oferece ainda o acesso ao Portal Periódico da CAPES.
1.3.6 Produtos e Serviços
- Consulta Local;
- Indexação de Artigos de Periódicos Nacionais;
- Levantamento Bibliográfico;
- Orientação e Busca nas Estantes;
- Orientação na Pesquisa das Bases de Dados;
- Orientação na pesquisa Bibliográfica;
- Orientação no Uso de Obras de Referência;
- Orientação na normalização de Trabalhos acadêmicos;




. Apresentação das Bases de Dados;
- Serviço de Alerta:
. Boletim de Sumários Correntes das Áreas de Educação;
. Biblioteconomia e Ciência da Informação;
- Estágio Supervisionado.
91.3.7 Usuários
O usuário da BS/CED é formado por alunos de graduação de 
Biblioteconomia; Pedagogia; Pós-Graduação em Ciência da Informação; 
Pós-Graduação em Educação; professores dos Departamentos de 
Ensino (BDC, EED, MEN,); NDI; Colégio de Aplicação e ainda usuários 
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2 CIRCULAÇÃO DE MATERIAIS
Na tela de CONEXÃO DO SISTEMA PERGAMUM
- clicar no ícone CIRCULAÇÃO DE MATERIAIS









Sistema Integrado de Bibliotecas
Usuário: \ giazielawoM 
Senha: í
OK (sÃm
Figura 1: Tela de conexão do Sistema Pergamum
Após clicar, abrirá a tela CIRCULAÇÃO DE MATERIAIS;
5- clicar no ícone EMPRÉSTIMO;











j | |  I Reserva
WfãlC
l^ e r ^ a r r u i n i
Afastamento
Calendário
Figura 2: Tela do módulo Circulação de Materiais
Após clicar, abrirá a tela EMPRÉSTIMO/DEVOLUÇÃO/DÉBITOS
6
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Empréstimo | QevoluçSo | Défeitos | Afastamento | Empréstimo Especial | QenovaçSo | histórico |
Exempla iTItJo I Dev. Prevista I Tipo Empréttinn QuattMedt.— WfléllBIQt I
Atualizar
Observação de Empréstimo j”  




N * de V ias r -  
dos Recibos I 1
Imprimir recbo direto |~ 
naim ptesscra
"Cálculo do Digito Velficado—----------- ----- ---------------------
Exemplar I Dígio r . P  Limp«| &Umpa | | ]  8«ir {
Figura 3: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos
2.1 Empréstimo
- selecionar a guia Empréstimo
- no campo Cód. Pessoa, solicitar ao usuário para digitar o número da 
matrícula da biblioteca, depois o operador deve teclar TAB;
OPÇÃO - se o usuário esqueceu seu cód. pessoa (número de matrícula da 
biblioteca), clicar na Mãozinha, abrirá a Tela de Pesquisa;
- no campo Argumento de Pesquisa, digitar o nome do aluno (a) e dar espaço;
- certifique-se de que o usuário não tenha mais de um número de cadastro. Se 
possuir, anotar todos os números de matrícula, apontando qual a matrícula que 
está ativa, deixar separado e entregar a um dos funcionários da BS/CED para 
fazer a aglutinação dos cadastros;
- após encontrar o nome desejado, selecionar;
- clicar OK ou teclar ENTER;
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to I / D e v o lu ç ã o  i D é b ito s
C4d. Petsoal
Dados
Pessoais T e la  d e  P e s q u i s a
Empréstimo | Argumento de Pesquisa
■----1-----  [grazielaf
I Exemplar ’
Digite o nome a  serpesquisado conforme o T/po da Pesquisa
L iU
ObtervaçSo de E 
Material Pem
■v<* I _x Cancelai
T i»  da Pesquisa_______
|  Palavra + E spaço
nbdadede réiünoi |
Código |Desaiç3o |En Atudizar
265250 GRAZIEU FATIMA TIT0N CERON AV
96255161 GRAZIELA FERREIRA AV Excluif




N* de Via* i r -  
dosRecfaos I1
Impri™ racibo direto f~  
na impressora
Cálculo do Digito Verificado—--------------------------------------
Exemplar | Dígito r . Cl Limpar | P  im pa. |  B  Sair \
Figura 4: Tela de Pesquisa
Volta automaticamente à tela EMPRÉSTIMO/DEVOLUÇÃO/DÉBITOS, com o 
cód. pessoa (número de matrícula da biblioteca), o nome, categoria do usuário, 
tipo de empréstimo e o curso;
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C6d. Pessoa joi 0000373 |GRAZIELA FICTÍCIO ■ Teste Manual BS/CED
Dados
Pessoa»
C a te g o ria : 1 - A lunos G raduação T ip o  de Em préstim o : 1 -  Norm al
Empréstimo | QevoluçSo | Défeitos | èfastamento Empréstimo Especial | BenovaçHo | Histórico |
Exemplai [T ftuto Diadadev. iHwadev.
Atualizar
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N* de Vias f i -  
dos Recibos I1
Imprimir recibo rfreto P  
na impressora
'Cálculo do Digito Vertficado~ 
Exemplar I Díato i D Ump« l a I jm «  1 B  S«t |
Figura 5: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos
- passar o código de barras do material que o usuário está emprestando na 
leitora óptica;
- irá aparecer automaticamente, o número do registro do exemplar, título do 
material, devolução prevista e o tipo empréstimo;
- informar ao usuário data da Dev. Prevista;
- clicar em Atualizar;
- abrirá a Tela de Senha;
- o usuário digita sua senha;
- clicar OK ou teclar ENTER;
- mostrar ao usuário onde e como deve desmagnetizar o material emprestado, 
exceto fitas de vídeo e CDs;
- o usuário está liberado para levar o material.
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Cód Pessoa 010000373 GRAZIELA FICTÍCIO ■ Teste Manual BS/CED
Dados
Pessoais
C a te g o ria : 1 -  A lunos G raduação T ip o  de Em préstim o : 1 - Norm al . gntmairafi*
Empréstimo | QevoluçSo | Débitos | àíastamento | Empréstimo Espedai | Benovação | Histórico |
Exemplar iTftiio j Dev. Prevista jTpo Empréstimo |
00307712G No mundo da brincadeira: jogo, brinquedo e cultura na educ 08/12/2008 1 ■ Normal
Quantidadade,—  
empréstimos | 1
Tf:l<) d e  S e n h d
ObsovaçSo de Empréstimo J 
-  Maletial Pendente 
I I Exemplai | T ítulo
D/gite e sua Senha : \
Digits Nowamente. |
* /  OK 1 X  Cancelar |






N* de Vias r -
-i—  r^ - ■ 1—  - I Ioo» nectoos i
Imprimir recibo direto |~  
na impressora
-Cálculo do Digito VeiBcado—---------------------------------------
Exemplar | Dígito | Çb Limpar | Q  Limpar Sair
Figura 6: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: realização de empréstimo
- a tela EMPRÉSTIMO/DEVOLUÇÃO/DÉBITOS ficará limpa, pronta para as 
próximas operações.
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Observação de Empréstimo [*" 
-  Material Pendente-------
jJ
Renovar
j  Unp« j




Imprimir recibo dreto V  
na impressora
-Cálculo do Digito Verificador----------------------------------------
Exemplar | Dígto r  JâJÜ2E2Ü 1 p s# 1
Figura 7: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos
2.1.1 Empréstimo Especial
Estando na tela EMPRÉSTIMO/DEVOLUÇÃO/DÉBITOS;
- selecionar a guia Empréstimo Especial;
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Imprén» lecibo dileto [~  
na mptessoca
-Cálculo do Õigito Veiiicado—--------------- — --------— ------
Exemplai | Dígito j Q  Lirrpaf | Q lw P «  1 E Sa« I
Figura 8: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: realização de empréstimo especial
- passar o código de barras do material que o usuário está emprestando na 
leitora óptica;
- irá aparecer automaticamente, o número do registro do exemplar, título do 
material, devolução prevista e hora devolução;
- clicar em Dia da dev. 2 vezes até aparecer o calendário;
- selecionar no calendário o dia desejado;
12
4p fcmpréshmo / Devolução / Débitos *1
Cód Pessoa |1652656 |MARIANE ARENT MICHELS
Dados
Pessoais
Categoria: 5 - Funcionário Tipo de Empréstimo : 1 - Normal 
UO : Centro de Cienáas da Educacao
Empréstimo | Qevolução | Débitos | Afastamento Empréstimo Especial | Entrado/Saída | B en o v a to  | Histórico |
19 ^ j 1
Exemplar T ítulo
003273303 As aves da Ilha de Santa Catarina.
Dia da dev. I Hora dev.
16/07/2009 13:29:03E julho de 2009 3
dom sea ter aua aui sex sábl
1 2 3 4
5 6 7 8 9 10 11
12 14 15 4 t»  17 18
19 20 21 22 23 24 25
26 27 28 29 30 31
g ^ H o i e: 1 3 /0 7 /2 0 0 9





N* de Vias r -  
dos Recibos I
Imprimir recibo direto f~  
na impressora
Cálculo do Digito Veiificadcr..............
Exemplai | Dfgito | ü  Limpar Û  Limpai I B Sa« I
Figura 9: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: realização de empréstimo especial
- clicar em Hora dev. 2 vezes até aparecer a barra de rolagem;
- alterar a hora para 23:00h se o empréstimo for para outro dia;
13
Q  tm préstim o / Devoluçào / Débitos *1
Cód. Pessoa |1652656 |MARIANE ARENT MICHELS
Dados
Pessoais
Categoria: 5 - Funcionário Tipo de Empréstimo: 1 - Normal 
UO : Centro de Ciências da Educacao fhUltuUífMUd
Empréstimo | Devolução | Débitos | Afastamento Empréstimo Especial | Entrada/Saída | Be novação | Histórico |
Exemplar T ítulo Dia da dev. Hora dev.
003273303 As aves da Ilha de Santa Catarina. 16/07/200S 23:00:00
\
D  Limpar





N» de Vias r -  
dos Recibos I
Imprimir recibo direto f  
na impressora
" Cálculo do Digito Veiificado 
Exemplar I Dígito | Q  Limpar Ù  Limp* I D  Sair I
Figura 10: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: realização de empréstimo especial
- alterar a hora para duas após a hora do empréstimo caso o usuário queira 
apenas tirar cópia do material (avisar o usuário que ele tem apenas 40 min. 
para devolver o material);
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^  tm préstim o 1 Devolução ,/ Débitos *1
Cód Pessoa |1652656 ’ |m ARIANEARENT MICHELS
Dados
Pessoais
Categoria: 5 - Funcionário Tipo de Empréstimo : 1 - Normal 
U O : Centro de Ciências da Educacao
Empréstimo | Qevolução | Débitos | Afastamento Empréstimo Especial | Enfrada/Saída | Benovação | {jistórico |
Exemplai Título Dia da dev. Hora dev.
003273303 As aves da Ilha de Santa Catarina. 13/07/2009 15:31:35





N« de Vias r -  
dos Recibos I
Imprimir recibo direto |~  
na impressora
"Cálculo do Digilo Verificado' ..........................
Exemplar | Dígito | Q  Limpar ü  Limpai I B  Sa« I
Figura 11: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: realização de empréstimo especial
- informar ao usuário a data ou a hora da Dev. Prevista;
- clicar em Atualizar;
- abrirá a Tela de Senha;
15
#  Em préstim o / Devolução / Débitos *1
Cód. Pessoa P 652656 '  |mARIANE ARENT MICHELS
Dados
Pessoais
Categoria: 5 - Funcionário Tipo de Empréstimo: 1 - Normal 
UO : Centro de Ciências da Educacao
Empréstimo | Devolução | Défcitos | Afastamento Empréstimo Especial | Entrada/Saída | Be n o v a to  | üistórico |
Exemplar T ítulo Dia da dev. Horadev.
003273303 As aves da Ilha de Santa Catarina.
Tela de Senha
13/07/2009 15:31:35
Digite b  s u b  SenhB : \ 
Digite Novamente : \
i /  OK 1 X  Cancelar I
Digite a senha de usuário e pressione <ENTER>
Observação de Empréstimo [




N! de Vias r — 
dos Recibos I
Imprimir recibo direto J~ 
na impressora
■Cálculo do Digito Verificado— ------------ -----------------------------
Exemplar | D ígito r . Q  Limpar I Q  Limpar | | ]  Sa» |
Figura 12: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: realização de empréstimo especial
- o usuário digita sua senha;
- clicar OK ou teclar ENTER;
- mostrar ao usuário onde e como deve desmagnetizar o material emprestado, 
exceto fitas de vídeo e CDs;
- o usuário está liberado para levar o material.
16
Uiu.'mo. qid?iei<iwt>Jí V B.U0.Ü ™
. __ _______ .. .-/• ' ■ - v7I f t '  I * r . [ t ii■ ï.ttm o /  D e v o lu ç ã o  i D é b ito s
Cód Petwa 1010000373 |GRAZIELA FICTÍCIO - Teste Manual BS/CED
Dado»
Psnoot
C a te g o ria : 1 -  A lunos G raduação T ip o  de E m prés tim o : 1 - Norm al





003075075 A Criança de 0 a B anos e a educação infantil:
T«>l.i «le Sonh<i
23/11/2006 16:30:29
Digite a sua Senha: pT
. r
* /  OK I X  Cancelar I
igite a senha de usuário e pressione <ENTER>
^ E m M i
Dl-N» 1
ObteivaçSo de Empréstimo |




N* deVia» r -  
dot Recibos I
Imprimir recibo direto f *  
na impressora
“Cálculo do Digito Verificado------ -----------------------------------1
Exemplai | Dígito [  Q  limpai| Û Unpa | Q Sat |
Figura 13: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: realização de empréstimo especial
2.1.2 Usuários com Situação Irregular
Existem casos em que o usuário não pode efetuar empréstimos por estar 
afastado, seguem abaixo as situações.
2.1.2.1 Material atrasado
Quando o usuário está com o material atrasado mais de um dia o sistema o 
afasta automaticamente:
- selecionar a guia Empréstimo;
- no campo Cód. Pessoa, o usuário digita o número da matrícula da biblioteca, 
depois o operador deve teclar TAB;
- quando o sistema informa: "Empréstimo Cancelado. Usuário com situação 
irregular na Biblioteca";
- primeiro verificar no campo Material Pendente a Data dev. prev. ;
- o empréstimo só será liberado quando o material for devolvido e o valor da 
multa não ultrapassar R$ 10,00.
17
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Empréstimo | QevoluçSo | Débitos | Afastamento | Empréstimo Especial ] Benovaç&o | üistórico |
Exemplar I Título Dey. Prevista Tipo Emprítlino Quenbdede d»
1
Empréstimo Cancelado. Usuário com situação irregular na Bibfoteca.
ObservaçSo de Empréstimo p~ 
- Material Pefidente -
cs? Atualizar
^ E x d u ir
2i
Renovar
j  DLimpat |
I I Exemplai I Título iData empréstimo ID ata dev. prev. 1
j w /i? -r . jN o  m u n d o  Ha b n n c a d e iia |?3/ i  i/?noí, 17 ia \ ? ; w ]  t/?oof.
<j j 2 i
Redbo-------------
N* de Vis» r -  
dosRedbos I
Imprimir recibo dreto f”  
na impressora
-QMcuto do D igko Verificado—-----------  — — ----------------
Exemplar | Dígito ( Q U — I &  limpar | Ç  Sai |
Figura 14: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: situação irregular: material atrasado
2.1.2.2 Usuário com cadastro vencido
As Categorias de Usuários 2- Especialização, 3- Mestrado/Doutorado, 4- 
Professor (substituto), 7-Alunos Especiais possuem data de validade;
- selecionar a guia Empréstimo;
- no campo Cód. Pessoa, o usuário digita o número da matrícula da biblioteca, 
depois o operador deve teclar TAB;
- quando o sistema informa: "Usuário com validade do cadastro vencido";
- clicar OK;
18
f  B ib lio teca Usuário: m a rianece d  V. 7.4.Q.G
4? E m prés tim o /  D evolução /  D éb itos




Categoria: 3 - Mestrado Tipo de Empréstimo: 1 - Normal
Empréstimo | Qevolução | Débitos | âfestamento | Empréstimo Especial | Entrado/Saída | Benovaçfto | JJstórico |




Usuário com validade do cadastro vencida.
cs? Atualizar
\ Excluir
Observação de Empréstimo ["" 
~ Material Pendente ~
Q  Limpar
Renovarj
rRecibo- r — —:-----  — :-----= - i  rCáteuto do Digito Veríicado---------------N1 de Vias i—  11 Impran» recibo d»eto T  || r ....... | | —  p, ______ ||
Figura 15: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: carteirinha vencida
I n  .
- selecionar a guia Afastamento;
- verificar o motivo do afastamento e o usuário não poderá realizar 
empréstimos.
19
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C a te g o ria : 3 -  M estrado/D outorado T ip o  de Em préstim o : 1 -  Norm al
£mpréstimo | Qevoluç&o | Débitos èfastomento | Empréstimo Especial | Be n ovato  | ijstórico | 
SíuaçSo: |Afastado Data de Tm de Afastamento: | /  /
Motivo (Usuário afastado - Cadastro vencido em Nov 27 200




N* de Via» r -
dos Rscfcos I
Imprrrm recibo diteto |~  
nanpiessora
- Cálculo db Digito Verificado—--------------------- :---------------
Exemplar | Dígito f~~  [b Limpai | D  Limpa D  Sair
Figura 16: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: afastamento: cadastro vencido
2.1.2.3 Declaração nada consta
Quando o usuário se forma, solicita uma declaração de nada consta na 
biblioteca (por motivo de formatura ou trancamento), a partir desse momento 
ele não poderá mais retirar material;
- selecionar a guia Empréstimo;
- no campo Cód. Pessoa, o usuário digita o número da matrícula da biblioteca, 
depois o operador deve teclar TAB;
- quando o sistema informa: "Empréstimo Cancelado. Usuário com situação 
irregular na Biblioteca";
- primeiro verificar no campo Material Pendente a Data dev. prev. ;
- se não tiver material pendente;
- clicar OK ou teclar ENTER;
- selecionar a guia Afastamento;
20
i f  H ih h o tfC '. i U s u a n o . q it í^ ie ld w o lí  V . B U.O.Ö
to ' ( m jm is lin u i /  D e v o lu ç ã o  /  D é b ito s
üMetèi 
x|
Còd. Pewoa |010000373 jGFWZIELA FICTÍCIO • Teste Manual BS/CED
Dados
Pessoais
Empréstimo | QevoluçSo | Débitos | Afastamento | Empréstimo Especial | RenovaçSio | Histórico |




Observação de Empréstimo p ~  
-  Material Pendente ~ ~ —




2 J  I
I Q  Limpai I
Renovar |  . ..........■■■■’■■.....■■'I
I Exemplar I Título iD ata empréstimo ID ata dev. prev.
LsJJ
Redbo— --------
N* de Vias i r -  
dos Recibos I
Imprimi recto direto [~  
naimpiessoia
-Cálculo do Digito Verificado—---------—---- ---------------------
Exemplai | Digito J"~ Cb Limpai | &  Limpai I B  Sa» I
Figura 17: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: situação irregular: formatura
- no campo Motivo, o sistema informa: "Usuário com Declaração de nada 
consta solicitada";
- usuário não poderá realizar empréstimos.
21
Q  tm préstim o Devolução / Débitos X ]
Céd, Pessoa 1099907384 Usuário Fictício
Dados
Pessoais
Categoria: 3 -  Mestrado Tipo de Empréstimo: 1 -  Normal Afcs Viijumtwl
Empréstimo | Qevolução | Débitos Afastamento | Empréstimo Especial | Entrada/Saído | Qenovaç&o | Histórico | 
Situaçio: [Afastado D ata de Fim de Afastamento: I /  /
Motivo [Usuário com Declaração de nada consta solicitada
I Situação ID ata afastamento I Data fim afastamento I Motivo I Exemplar |Da
Excluir
jJ
-  Recibo -------------
N! de Vias r — 
dos Recibos I
Imprimir recibo áreto I-  
na impressora
-Cálculo do Digito Verificado----------------------------
Exemplai | Dígito | C) Limpar | (ü  Limpai | D  Sai |
Figura 18: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: afastamento 
2.2 Devolução
Estando na tela EMPRÉSTIMO/DEVOLUÇÃO/DÉBITOS
- selecionar a guia Devolução;
- passar o código de barra do material que o usuário está devolvendo na leitora 
óptica, sendo que os materiais podem estar emprestados para mais de um 
usuário;
- irá aparecer automaticamente, o número de registro do exemplar, título do 
material, nome da pessoa, valor multa (caso houver);
- clicar em Atualizar;
- a tela EMPRÉSTIMO/DEVOLUÇÃO/DÉBITOS ficará limpa, pronta para as 
próximas operações.
22





v **m  a s * * * *
Empréstimo Qevoluç8o | Débitos | èfostamento | Empréstimo Especial | Benovação | Histórico |
Exemplai Tf tub Nome da pessoa IValam âa I Derem
003077126 No mundo da brincadeira: GRAZIELA FICTÍCIO • Teste Manual BSA 0
Deèw padrSo 





N1 de Via* r -  
dos Redbo« I1
imprimir redbo direto H  
na impressora
rCáteuto do Digito Verificado-----------------------------------------
Exemplar | Dígito Q  Limpar | D  L » » »  | D Sair J
Figura 19: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: realização de devolução 
2.2.1 Devolução com reserva
Estando na tela EMPRÉSTIMO/DEVOLUÇÃO/DÉBITOS;
- selecionar a guia Devolução;
- passar o código de barra do material que o usuário está devolvendo na leitora 
óptica;
- se o material estiver com reserva, o Sistema dará a mensagem informando 
que o exemplar possui reserva “O exemplar possui x reserva(s) a ser(em) 
atendida(s), deseja continuar a devolução?”;
- clicar em Sim;
23




FatffN kt IX ijtfin T yti
Empréstimo Devolução | Débitos | Afastamento | Empréstimo Especial | Entrado/Soldo | BenovaçSo | üistórico |
Exemplai Título Nome da pessoa Valor multa Descoi
3G79848 0 conhecimento confiável: uma explorai SARITA RODRIGUES INACIO
In fo r m a t io n *J
O exemplar possui 1 reserva(s) a ser(em) atendide(s),Z \  o l i ;










N> de Vias i r -  
dos Recibos I
Imprimir recibo direto f~  
na impressora
■ Cálculo do Digito Vetïicado -  -  — --- --------
Exemplar | D ígito I Q  Limpai Cy Limp* | | ]  Sair |
Figura 20: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: devolução com reserva
- Após clicar em Sim, clicar no ícone Atualizar para fazer a devolução do 
material;
- Depois de devolvido o material o Sistema mostra as informações do usuário 
que solicitou a reserva;
In fo rm a tio n
-  v O material 367984 está reservado para 
M-J 1652656 - MARIANE ARENT MICHELS
*1
142338 - O conhecimento confiável: - uma exploração dos fundamentos para a crença na ciência. - 
Classificacao: 001 Z71c
Será enviado um ejrtail para MARIANEMICHELS@GMAIL.COM avisando sobre a reserva.
Caso o ejnail não esteja correto, atualize o e_mail!
í...ÕK....]|
Figura 21: Tela com as informações da reserva
- Alguns destas informações devem ser anotados em papel próprio que será 
fixado no material;
Deve ser anotado o nome do usuário e o acervo da obra (localizado antes do 
título -  no exemplo 142338);
24









Figura 22: Modelo para anotação dos dados da reserva
- Após anotar todos os dados clicar em OK para finalizar o processo de 
devolução;










"SIM" no r  
pagamento de 
muka?
Recibo -  ..........
N* de Vias r ~  
dos Recibos I
Impiimii recibo diieto V  
na impressora
Cálculo do Digito Vwiíicddo ------ -------------------------
Exemplar | Dígito | C j Limpai | Q  limpar | B  Sair |
Figura 23: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: devolução finalizada
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2.2.1.1 Usuário com reserva liberada
Após a devolução do material reservado, o usuário recebe e-mail avisando que 
o material está disponível. Quando o usuário for emprestar o livro:
Estando na tela EMPRÉSTIMO/DEVOLUÇÃO/DÉBITOS
- selecionar a guia Empréstimo;
- no campo Cód. Pessoa, solicitar ao usuário para digitar o número da 
matrícula da biblioteca, depois o operador deve teclar TAB;
- estando a reserva liberada, irá aparecer a mensagem;
I n f o r m â t i o n x |
usuário possui a(s) seguinte(s) reserva(s) liberadas :
142338 - 0  conhecimento confiável: uma exploração dos fundamentos para a crença na ciência, v. Unico 001 Z71c
Biblioteca: 9 - Biblioteca Setorial do CED
OK
Figura 24: Tela de aviso de usuário com reserva liberada
- procurar o livro no balcão de reservas clicar em OK e emprestar o material 
normalmente.
2.2.1.2 Tirar material da reserva
Quando o material é devolvido e possui reserva, ele fica separado no balcão 
até o usuário emprestá-lo ou até passarem 48 horas da devolução do material. 
Neste último caso, deve-se conferir a reserva de todos aqueles materiais que 
estão separados há mais de 2 dias, para saber se pode ser colocado em 
circulação ou se possui reserva de outro usuário para ser atendida.
Para fazer está conferência:
Na Tela de CIRCULAÇÃO DE MATERIAIS, clicar no ícone RESERVA;
26
Figura 25: Tela Circulação de materiais
Acervo | |




H  Tomo I” Data criação |1 4 /0 7 /2 00 9  Inserir
▼ | Hora c riaçã o 115:40 ^  Excluir
_Ü
r  Recibo------------------
N! de Vias dos Recibos |1 Q  Limpar E Sair
Figura 26: Tela de reserva
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- digitar o acervo do material a ser consultado e dar tab;
- irá aparecer o histórico de reserva do material (conferir se a Biblioteca 
selecionada é 9 -  Biblioteca Setorial do CED);
p . . *1
Acervo 1142338 jo conhecimento confiável - uma exploração dos fundamentos paia a crença na á  < |  |
Reservas | Consulta leservas | Impressões |
_ S lUsuário
Volume |Unico T | Tomo |unico y  I Data criação |l 4/07/2009 Inserir |
Biblioteca 11 - Biblioteca Central
Parte
11 - Biblioteca Central




GERALDO NAZARENO LANAR IN
Carla Giovana Cabral 
JONATHAN CROTEAU 
ALBERTO OSCAR CUPANI 
MANUELA BASTOS ARANTES 
Thiago Lobato de Magalhaes 
MANUELA BASTOS ARANTES 
SARA ALBIERI 
Thiago Lobato de Magalhaes 
MANUELA BASTOS ARANTES
ie  ue  ic ic iv a



























2 - Excluído pelo sistema 
2 - Excluído pelo sistema 
2 - Excluído pelo sistema 
2 - Excluído pelo sistema
2 - Excluído pelo sistema
2 - Excluído pelo sistema
2 ■ Excluído pelo sistema
3 - Excluído pelo usuário 
3 - Excluído pelo usuário
r  Recibo------------------
N5 de Vias dos Recibos 11 D  Limpar E Saif I
Figura 27: Tela de reserva: informações e histórico das reservas do acervo
- selecionar a Biblioteca Setorial do CED;
28
R ese rva * 1
Acervo 1142338 |o conhecimento confiável - uma exploração dos fundamentos paia a crença na ci
Reservas | Consulta teservas | Impressões |
Usuário [I r
Volume ju n ic o  Tomo |U n ico •"•j D ata criação 11 4 /07 /2009 ts ?  Inserir
Biblioteca |9  - Biblioteca Setorial do CE D Hora criação [T& 42 Excluir
Parte junico H  Material lo  - Normal d
Nome do usuário | Data de reserva | Data de liberação | Sit. reserva | Mat. í
M ARIAM E A R E N T  M IC H EL S 1 4 / 0 7 / 3 3 0 9  14 :45 43 1 4 / 0 7 / 2 0 0 3  15 05 4b 0 ■ Normal
r  Recibo------------------
Ns de Vias dos Recibos |1 D Limpar
Figura 28: Tela de reserva: informações e histórico das reservas do acervo
- Verificar qual a Situação da reserva:
0 -  Normal -  o material está reservado para o usuário;
2 -  Excluído pelo Sistema -  já passaram as 48 horas da reserva, colocar o 
material em circulação;
3 -  Excluído pelo usuário -  o usuário cancelou a reserva, colocar o material em 
circulação.
2.2.2 Devolução com multa
Estando na tela EMPRÉSTIMO/DEVOLUÇÃO/DÉBITOS;
- selecionar a guia Devolução;
- passar o código de barras do material que o usuário está devolvendo na 
leitora óptica;
- irá aparecer automaticamente, o número do registro do exemplar, título do 
material, nome da pessoa, valor multa, desconto, devolução prevista, data 
empréstimo; devolução efetiva; tipo de empréstimo; tipo de obra e observação;
- informar o valor da multa ao usuário;
29
- clicar em Atualizar;
•'“1
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00307712£ Monmdodti bíncttlei4 - GRAZJELA F1CTIGC - Te«o M-ar>w«l QSA 1.00 0
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Figura 29: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: realização de devolução com multa
- irá aparecer a mensagem "Efetuar pagamento do exemplar X do usuário Y? 
Sim ou Não";
- clicar em Não;
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Empréstimo Devolução | Débitos | Afastamento | Empréstimo Especial | BenovaçSo | Histórico |
Exemplar Tftulo ; j Nome da pessoa ( V a t a ^  |d « co,
00307712G No mundo da brincadeira: GRAZIEIA FICTÍCIO - Teste Manual BS/I 1.00 0
✓  Atwfa«









N* de Via* r -  
dotRecfcos I
Imprimir ledbo dieto 1”  
naimpiaaora
-Cáfeulo do Digito Vetifcadcr- 
Exemplat
Figura 30: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: realização de devolução com multa
- o recibo será automaticamente impresso;
- a tela EMPRÉSTIMO/DEVOLUÇÃO/DÉBITOS ficará limpa, pronta para as 
próximas operações;
- o valor da multa irá constar no Débito do usuário, que não poderá emprestar 
nenhum material caso o total de débitos ultrapasse o valor de R$ 10,00. Para 
pegar material emprestado novamente, a multa deverá ser paga.
2.3 Pagamento de Débitos
Os débitos devem ser pagos no Banco do Brasil, diretamente no Caixa ou pelo 
Auto-atendimento caso o usuário seja correntista:
- o usuário deverá depositar ou transferir o valor da multa para a Conta Única 
do Tesouro Nacional;
- após efetuar o pagamento, deverá levar o Comprovante de Pagamento em 
uma das Bibliotecas Setoriais ou na BC;
- quando o usuário trouxer o Comprovante de Pagamento, estando na tela 
EMPRÉSTIMO/DEVOLUÇÃO/DÉBITOS;
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- selecionar a guia Empréstimo;
- no campo Cód. Pessoa, o usuário digita o número da matrícula da biblioteca, 
depois o operador deve teclar TAB;
- quando o usuário está com débitos acima de R$ 10,00, o Sistema gera a 
mensagem “Empréstimo Cancelado. Usuário está em débito com Biblioteca.”
- nesse caso clicar em OK e selecionar a guia Débitos;
Wt .t i js u - i f iu  ( j ir j^ io U íw o lí V  B.Ü 0 ,0
MF I /' D e v o lu ç ã o  /  D é b ito s
-Intxl
Ksl
Cód Pottos 1010000373 '|GRAZIELA FICTÍCIO ■ Teste Manual BSÆED
Dado*
PtttOfllt
Empréstimo J Qevolução | Débitos | éíastamento | Empréstimo Especial | Benovaç&o| Histórico j
Exemplai ITtaJo Dev, Prevista I Tipo Empréstimo Quartjdadede.—  
empféUxnos |0
Empréstimo Cancelado. Usuário está em débito com BHoteca.
L u
Observação de Empréstimo j "  






I Exemplar I Título ID ata empréstimo IData dev. prev.
•R e d » — — —  
N* de Via* r— 
dos Recibos I1
Imprimir lecibo direto V  
na impressora
-Cálculo do Digito Verificado—--------------------------------------
Exemplar | Dígito f " ~  [b Limpar | Q  limp» j B  Sair |
Figura 31: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: realização de devolução com multa
- antes de efetuar o pagamento, clicar no ícone Dados Pessoais;
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Em préstim o / Devolução / Débitos *1
Cód. Pessoa |1000200 iUsuário Fictício
Dados
Pessoa»
Categoria: 5 - Funcionário Tipo de Empréstimo: 1 -  Normal 
U O : Centro de Ciências da Educacao A v M ilI fn M
Empréstimo | Qevolução | Débitos | Afastamento | Empréstimo Especial | Entrada/Saído | BenovaçSo | üistôrico |
Título Dev. Prevista j Tipo Empréstimo j Quantidade de g------
empréstimos |0 
pendentes________
t*/ A tua liza r
» Excluir
Observação de Empréstimo | 
-  Material P e n d e n te ------




N> de Vias 
dos Recibos F
Imprimir recibo direto |~  
na impressora
Cálculo do Digito Verificado— -------------— —-----------------------
Exemplar] Dígito r . Q  Limpar | Q  Limpar | Q  Sair |
Figura 32: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: pagamento de débitos
- conferir se o CPF do usuário confere com o CPF constante no Comprovante 
de Pagamento;
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C a d a s t ro  d e  u s u á r io X ]
Usuário 11000200 [Usuário Fictíc










~ 3  Estado civil 11 ■ Casado
I0025596925 










Mensagem de aviso 
Nome aiquivo foto 
Informação restrita
■ S exo -------------
f~  Masculino 
[ 7  Feminino
Receber e-mai | 7
Pl Alterar
I Histórico
rTipo de empréstimo--------------- 1 Categoria do usuário ' Sit. usuário biblioteca-............... rS iL  usuário instituiçScr-i
) l ■ Normal J5 ■ Funcionário I.......................... |0  - Normal
E Sa«
Figura 33: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: pagamento de débitos
- fechar a tela de Dados Pessoais
- clicar em Pagar todos os débitos, se o usuário for pagar todos, ou clicar 
naquele(s) que será(ão) pago(s);
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^  Cm préstim o / Devolução / Débitos *1
C6d. Pessoa 1100035000 lUsuário Fictício
Dados
Pessoais
Categoria: 4 - Professor Tipo de Empréstimo : 1 - Normal 
U O : Depto Estudos Especializados em Educac
Empréstimo | Qevolução Débitos | Afastamento | Empréstimo Especial | Entrada/Saída | Be novação | Histórico
rTipo de débito~|
Exemplar Título Classificação I Cutter {Data eme
97250453-7 Revista brasileira de educação 37 27/05/2C
270447-4 As inteligencias múltiplas e seus estimulos 159.928.22 A636Í 26À)6/2C
382033-8 500 anos de educação no Brasil 37(811(091) Q7 30/04/2C
37315850-9 "Uma vez normalista sempre normalista" 371.13 T265u 08/06/2C




[ f j^ V ia C N R
Observação Débitos | 7  Pagar todos os débitos
Total de débitos : |R$ 5.00
Valor Total a Pagar: |r $ 5,00
Recibo--------------
N* de Vias r — 
dos Recibos I
Imprirrm reebo direto I-  
na impressora
-Cálciio do Digito Verificado— ------------ —  ------------------  -------
Exemplar I Dígito r . Q  limpar I D  Limp« | E  Sair |
Figura 34: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: pagamento de débitos
- clicar em Pagamento;
- irá aparecer a mensagem "Usuário não tem débitos com a biblioteca."
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*  H.bl.uUM <. Hsuviim liH A /lfc  I.AWOLF V. 6.0 0.0
'to I iitp te sh iiu v  /  b e v t i íu ç ã o  /  O e h itm
i S â J a ü í l
CAd. Pessoa I010000373 GRAZIELA FICTÍCIO - Teste Manual BS/CED
Dado«
Pessoais
C a te g o ria : 3 -  M estrado/D outorado T ip o  de  E m prés tim o : 1 -  Norm al jn iix j i y m
Empréstimo | Qevoluç&o Débitos | Afastamento | Empréstimo Especial | BenovaçSo | histórico |
[Classificação | Cutter jDataemprésfrr»
-Tjpodadttikr 
<? Devoluçio







I r  Pagai lados o* débitos
Total de débitos: |
Valo Total a Pagai: p
Rodbo— — ■—  
N* de Vias fi­
dos Recibos I
Imprimir recibo chato P  
naimptessoia
-CátaJo do Digito Verificado— ------- —  -----------------— -
Exemplar | Dígito | Q  Limpai Q IN» I D Sai
Figura 35: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: pagamento de débitos
2.4 Prorrogação de Cadastro
Quando o cadastro do usuário está com a data de validade vencida, somente 
será reativado mediante;
- Alunos: declaração da Pós- Graduação mais carteira de identidade;
- Professores: declaração do Departamento ao qual é vinculado ou 




- clicar OK ;
- clicar no campo Dados Pessoais abrirá a tela CADASTRO DE USUÁRIO;
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#  B ib lio teca Usuário: m arianece d  V. 7.4.Q.Û
Ç  L m p ic s tim o  . D evolução /  D éb itos
- | p |  XI
Cód Pessoa 99902182 JESUS MOACIR MENESES
Dados
Pessoais
Categoria : 3 - Mestrado Tipo de Empréstimo : 1 - Normal
Empréstimo | Qevolução | Débitos | Afastamento | Empréstimo Especial | Enjrada/Safda | QenovaçSo | Histórico |
I Exemplar TftUo Dev. Prevista Tipo Empréstimo
xj
Usuário com validade do cadastro vencida.
1 tilOK
Aíuali2ar
Observação ds Empréstimo J 
~ Material Pendente
.►J Û  Li"P*
^^R e n o va J
! Impnmir reábo direto |~  |
Verificado^ __ll I r i  .  ■ I
Figura 36: Tela Empréstimo/Devolução/Débitos: cadastro vencido
Na tela CADASTRO DE USUÁRIO;
- selecionar a guia Validade;
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*  Hiblioi.uc;o U iu c iu o . b R A ^ I tL A W O L F  V 6 .0 .0 .0




Dados pewoaé | Vaidade | Senha • Empéstimo |
Rua [campus universitário
Númwo (ÕÕÕ Apto. | Bano |Trindade
Telefone J3331-9584 CEP .(88000-000 Cidade (Fpõife
Naáonaídade j 10 - Brasileira
CPF





Dota de nascimento |11 / I 1 ^ 2006 
Profissío |
E-mal I
p  Feminino I-  Mascufno
Escolaridade "3
Receber e-mail | 7
Demais informações 
Mensagem de aviso
Nome arquivo fato F





“ Categoria do usuárior-
|3 ■ Mestrado/Doutorado ^  |
rS ít
|0-Normal
-SiL usuário imâuiçSo— “ }
|Q-Normal H
Figura 37: Tela Cadastro de usuário
- Digitar no campo Data validade a nova data;
- clicar em Inserir.
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I r  H ü u á n o : G R A ? IE IA W 01 .F  V  6 .0  11.11
Í T  l\lll<lXtlO í|<; U S U d l l O
Código |010000373
£  Nono [Í3RAZIELA F!l T!CIU - Teste Manual BS/UED 
Dados pessoais Vaidade | Senha ■ Empéstimo |






Figura 38: Tela Cadastro de usuário: validade
U s u á « I o UR AZ I 1. A W 0 1 - F V 6.0.0.0
Ur ( .iil.istio de usuáim
Cödigo 1010000373 
I  Nome jsRAZIELA FICTÍCIO - Teste Manual ES/CED 
Dados pessoais Vaidade j Senha - Empéstimo |





Figura 39: Tela Cadastro de usuário: validade
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2.5 Trancamento e/ou Formatura
Para obter a declaração nada consta;
- selecionar a guia Empréstimo;
- no campo Cód. Pessoa, solicitar ao usuário para digitar o número da 
matrícula da biblioteca, depois o operador deve teclar TAB;
- observar se o sistema informa: "Empréstimo Cancelado. Usuário com 
situação irregular na Biblioteca";
- primeiro verificar no campo Material Pendente a Data dev. prev.;
- a declaração só será liberada quando o material for devolvido e o pagamento 
da multa for efetivado;
- verificar no campo Material Pendente se há algum material;
- a declaração só será liberada quando o material for devolvido;
- observar se o sistema informa "usuário em débito com a biblioteca";
- a declaração só será liberada quando o usuário pagar o débito;
- se o usuário estiver com a sua situação regular;
- clicar em Sair;
- na tela CIRCULAÇÃO DE MATERIAIS;
- clicar no ícone CONSULTAS;
40
1T U ib l io le c d  Usu<ÍMO g fd ^ ie lu w o lf  V  6 .0 .0 .0 « H E
Pèreamtim
i f t  Empréstimi 
p |  Consultas
Atualização 
I I  de débitos






Figura 40: Tela do módulo Circulação de Materiais: consultas
Após clicar, abrirá a tela CONSULTAS;
- selecionar a guia Usuário;
- solicitar ao usuário para digitar o número da matrícula da biblioteca, depois o 
operador deve teclar TAB;
- selecionar Pendente no campo Histórico;
- clicar em Mostrar;
- clicar em Declaração;
41
to o Uiu<ÍHü gj£i?ií.lawo!t V f».U Ü.Ü s<Já'-v!jiiS Í2Sl
Figura 41: Tela Consultas: declaração nada consta
- o recibo da Declaração será automaticamente impresso;
- clicar em Sair;
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33 LIVROS
Publicação impressa, não periódica, que tenha mais de 49 páginas, excluindo 
capa e folha de rosto (CORTEZ, 1987, p. 197).
3.1 Seleção e Aquisição de Materiais
Mensalmente a BS/CED recebe a quantia de R$ 500,00 (quinhentos 
reais) em livros da Direção, pagos como aluguel da livraria do CED nos meses 
de março a dezembro.. Além desta doação, a aquisição dos livros da BS/CED 
é centralizada na BC através do Setor de Aquisição.
Na BS/CED é feito o processo dos pedidos de solicitação de compra de 
material bibliográfico.
Sempre que a BC recebe verba, encaminha à BS/CED e Departamentos 
deste Centro, solicitação de listagens de títulos para futura aquisição. Sendo 
responsabilidade da BS/CED fazer a cobrança destas listagens de títulos.
Além das solicitações de listagens de títulos dos Departamentos, são 
feitas pesquisas em catálogos específicos das áreas de Biblioteconomia, 
Ciência da Informação e Educação para encaminharem a Direção da BC.
Após serem comunicados, cada Departamento encaminha listagens de 
títulos para a BS/CED. Esta listagem deve ser digitada em planilha própria 
denominada “sugestão de compra”. A BS/CED também recebe solicitações 
para aquisição de títulos dos usuários em geral, sendo que o encaminhamento 
segue o citado anteriormente.
Os bibliotecários da BS/CED comparam esta listagem dos livros 
adquiridos com a listagem dos livros solicitados, e os títulos que não foram 
adquiridos são novamente encaminhados à BC, via ofício, para futura compra.
Após a aquisição dos livros ser efetuada e os mesmos chegarem à 
BS/CED, é feito uma listagem arrolando todos os títulos adquiridos e em 
seguida é encaminhado via e-mail para o responsável pela página online do 
CED, que disponibiliza a mesma para todos terem conhecimento.
4A BS/CED também adquire obras por meio de doações, no entanto 
adota os seguintes critérios para receber o material doado:
1. adequação ao currículo acadêmico e às linhas de pós-graduação;
2. autoridade do autor e/ou editor;
3. atualidade do material;
4. qualidade técnica;
5. quantidade (excesso/escassez) de material sobre o assunto na coleção;
6. cobertura/tratamento do assunto;
7. opinião do especialista no assunto;
8. idioma acessível;
9. número de usuário potencial;
10. condições físicas do material (estado de conservação, rasura, mutilação 
e contaminação por microorganismos).
As obras não aceitas pela BS/CED serão encaminhadas ao Setor de 
Aquisição da BC para fazer parte do acervo da mesma ou permuta.
3.2 Registro da obra
Quando a BS/CED recebe obras por meio de doação ou compra deve ser 
realizada pesquisa das mesmas no Sistema Pergamum para saber se o 
registro será feito na BS/CED ou na BC.
Para realizar a consulta:
Na tela de CONEXÃO DO SISTEMA PERGAMUM, clicar no ícone 
CONSULTA










i  Unks è necessário ser usLorto ^
Usuário: i |o*eane
Senha: {'
Sistema Integrado de Bibliotecas 
Figura 1: Tela de conexão do Sistema Pergamum
Após clicar, abrirá a tela CONSULTA AO CATÁLOGO
( O K  (S A IR
Í 0  P e r e j a n i u m
i-tCí.uJo .1e d;W")






Pesquisa Básica por palavras
Pesquisa por Autoridade
Pesquisa : Autores, Assuntos e Séries
Periódicos
Relação de periódicos existentes
Acesso Usuário






Pesquisa usando operadores lógicos E, OU
Multimeios
Relação de fitas de video, slides, etc.
Bases de Dados
Bases de Dados
Material Incorporado ao Acervo
Material incorporado ao acervo
Figura 2: Tela Consulta ao Catálogo
6clicar no campo Pesquisa Básica;
Abrirá a Tela PESQUISA BÁSICA
'Hl




Autor <*■ Título Assunto
Clique na caixa de texto, digite a pesquisa desejada e pressione ENTER. 
| Conscientização
Pesquisar |
Detalhes da Pesquisa S a lva i Recuperar A vançad a
Observação: Todos os símbolos ou caracteres especiais serão retirados da pesquisa, portanto 
não necessitam ser colocados na hora da digitação.
Figura 3: Tela Pesquisa Básica
A pesquisa pode ser feita por autor, título ou assunto, digitando no 
campo Caixa de Texto, sendo que logo em seguida clicar no campo 
Pesquisar, onde irá aparecer a relação dos títulos cadastrados.
7| 0  P e r s j a m u m
'Hl
©@oo Pesquisa Básica
Tftulos Cadastrados -1 5
n n151914 Álcool & drogas no trânsito [gravação de vídeo] /
152370 Algumas diretrizes para programas de treinamento, conscientização e competência no âmbito de sistemas de j 
94806 Atividade educativa da enfermeira geriatrica : conscientização para o autocuidado das idosas que tiveram "qui 
102760 Awareness and prevention of AIDS in roadside areas ofhigh social interaction around Mbeya town Tanzanicí 
191590 Cognição coletiva [dissertação]: a conscientização de uma nova realidade na educação 89016 Conscientização : teoria e pratica da libertação : uma introdução ao pensamento de Paulo Freire / 1980 ( Li
187185 Conscientização : teoria e pratica da libertação : uma introdução ao pensamento de Paulo Freire - 3. ed / 198
91343 Conscientização : teoria e pratica da libertação : uma introdução ao pensamento de Paulo Freire - 4. ed. ( Li124134 Conscientização : teoria e pratica da libertação ; uma introdução ao pensamento de Paulo Freire - 3 ed. ( Lr
111268 Conscientização: teoria e pratica da libertação: uma introdução ao pensamento de Paulo Freire ( Livros) 
173131 Cuidado de enfermagem no C U  da ação/reflexão à conscientização i ,O I  [dissertação]:
125624 Educação popular e conscientização (Livros )
200118 Estudo das relações entre formas de posse /  trabalho da terra com a conscientização ecológica de assentamei 
93261 Projeto de conscientização e divulgação das medidas de administração pesqueira : situação da pesca artesans
Figura 4: Tela Títulos Cadastrados/Pesquisa Básica
Na tela de TÍTULOS CADASTRADOS
- Clicar no título que se deseja;
No exemplo acima o título é Conscientização de Paulo Freire. Aparecem cinco 
títulos cadastrados, porque para cada edição recebe uma catalogação 
separada.
Abrirá a tela INFORMAÇÕES DO ACERVO
- observar o número de chamada, o número de controle local (acervo) e
o número de controle da biblioteca (CPD) (estas informações são necessárias 
caso o livro seja registrado na BS/CED);
Clique com o mouse sobre a obra desejada 
Sendo PERIÓDICOS anotar também a LOCALIZAÇÃO DO ARTIGO
8
P J ln fo rm < itò e s  do  Acervo jsl
J Ê B
M B .
8 0  P e r " a m u m
N úm ero do Acervo : 8 9 0 1 6  Livros Informações do Acervo
[3) Dados do Acervo ^  Exemplaras Localizaç *0 Referência l_l 1 Marre IteMrva*
T ÍT U L O : C onscientização : te o ria  e pra tica  da libertação : um a in trodução ao pensam ento (L iv ro s )
Dados do Aceryo
N úm ero de Cham ada 




Conscientização : teo ria  e pratica d a  libertação : um a introdução ao pensam ento de Paulo Freire/ 
Paulo F re ire -
Pub licação 
S ão Paulo (SP): Cortez & M oraes, 1980.
D escrição Física 
10Zp.
Notas 
Inclui b ib liografia.
ISBN
(enc.)
Num ero de Controle local 
89016
N i jm e r n  n n n t r n lp  F l ih l in d a t a d
Figura 5: Tela Informações do Acervo 1
PI In fu m iitu ie s  do A cervo *1
t e  f t r g w n u m
N úm ero do Acervo : 8 9 0 1 6  Livros Informações do Acervo
[í)Dado* do Acervo ^  Ex«mp!ar«s ^  Localização Referência 8 -J A Marc *"** Reservas
T ÍT U L O : C onscientização : te o ria  e pratica  da libertação  : uma introdução ao pensam ento (L iv ro s )
Dados do Acervo
Publicaçao|
S ão Paulo (SP): Cortez & Moraes, 1980. 
D escrição  Física.
10Zp.
Notas 
Inclui b ib liografia.
ISBN
(enc.)
Num ero de Controle local 
89016





A lfabetização  de adultos.
E ducação  popu lar
d
Título Anterior X ^  Próximo Título
Figura 6: Tela Informações do Acervo 2
93.2.1 Livros registrados na BS/CED
Quando o Sistema de Bibliotecas já possui exemplar da mesma edição
do material recém-chegado, o registro é feito na BS/CED. Neste caso, o
exemplar será incluído no acervo já existente na Biblioteca.
No verso da folha de rosto da obra:
- anotar o número de acervo da obra a ser registrada, no canto superior
esquerdo;
- anotar no canto superior direito o número de Controle na Biblioteca (CPD) e 
no meio da página o Número de Chamada.
Obs.: estas informações são adquiridas na Tela de Informações do Acervo no 
momento em que se realiza a consulta da obra.
Para iniciar o Registro:
Na tela CONEXÃO do Sistema Pergamum, clicar no ícone CATALOGAÇÃO









U suário : ^joseane
....*
Senha:
Sistema Integrado de Bibliotecas Í OK <"SAIR
Figura 7: Tela de conexão do Sistema Pergamum
Na tela CATALOGAÇÃO clicar no ícone CADASTRO
10
lËBfc
I IN -I” ; III il it) I
PeriiatTKim
^  Cadastro
yb  Autoridade/ 
índice
£ |  Importação
X  Soir
j f r ConsultaTopográfico Exemplar
^  Fornecedor/ 
T  Editora
Transferência p *  Consulta
l i  H*
n a
C a ta lo g a ça o
Figura 8: Tela Catalogação
Na tela de CADASTRO digitar o número do acervo e dar tab;
Clicar em Exemplar
Unks £onsufca Índice/Básica
Acervo I"125478 H |  Cad. acervo | Consulta topográfico) Limpar | lfl|) Histórico | Vínculos | ( p  Incompletos)
MARC j Planilha |




I Ordem ! Subcampo j Descrição
J  Caracteres especiais 1
^  Inserir |
®  Alterar |
Excluir |
Q  Limpar |
8 5  Alterar campo |
J Ordenar campo |
8 5  Atuafizar acervo |
Visualizar
B  Marc 1 <& Obra |
^  Imprimir j
D Sai. 1
Visuanzar
LDR □0530 amSC2200193#a *
001 125478
005 20071211134900.0
008 950920C1972 spba r 000 1 por d
035 Sa (BIBLIODATA) G0000012420
040 «a BIBLIODATA 5b por
080 Sa 869.0(81) 31
090 5a 869.0(81) 31 Sb R175Í — 1
100 1 5a Ramos, Graciliano, Sd 1892-1953.
245 10Sa Inlands/ Sc Graciliano Ramos.-
250 5a 9.ed.-
z i'i crt
Figura 9: Tela Cadastro
11
Clicar no ícone Mostrar
C a d a s t ro  d e  e x e m p la r -Inl xt
T ítulo | Infanda 
Cód. do exemplar


















Tipo empréstimo 11 - Normal 
Coleção |
~n Prazo diferenciado p/ empréstimo (dia ou hora)
Num. patrimônio |
Data de aquisição | "/ /  
Proc. de aquisição |
Nota fiscal I
Moeda |T- Real
Modo aquisição 11 - Compra 
----------------------3  Vabr [
-3
Pedido Patrimoniável |
Material adicional (• Não C  Sim
Qtde




O ]  Mostrar |
; Depreciação
[ ]  Sair
Importar da 
aquisição
Figura 10: Tela Cadastro de exemplar 
Abrirá a tela PESQUISA EXEMPLAR
Pesquisa exe m p la r
Biblioteca I T odas d
Código Número v'olume Inf.adicional Biblioteca Localização Situação Tipo Empréstimo [
mi [.iibliüf-roã i  eíorial do L i l ' L11:ponível ,-io acesvo L'i: pornvel no ace:'.- .1-1-0- .1- ! . :l
97273419 2 Biblioteca Setorial do CED Disponivel no acervo Disponivel no acervo 1 • Normal
NSo existe reserva  cadastrada  p a ra  esta  obra 
j ]  Sair I GS.egendar
2i
| - Exemplar emprestado
Figura 11: Tela Pesquisa exemplar
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Nesta tela conferir quantos exemplares possui o acervo, pois o exemplar 
registrado terá o número subseqüente. Neste exemplo, o exemplar registrado 
será o número 3.
Sair da tela Pesquisa exemplar;
Na tela CADASTRO DE EXEMPLAR, digitar o número do exemplar que 
será registrado. No exemplo digitar 3;
Obs.: Quando os exemplares não estiverem em sequência, arrumar o número 
de cada exemplar (ver manual de Processos do Preparo Técnico).
- se na obra constar o número do Volume/Tomo/Parte digite apenas o número 
do Volume/Tomo/Parte (digitar, 1 e não v.1)
- no campo Biblioteca selecionar o número 9-CED-Centro de Ciências da 
Educação;
- no campo Localização selecionar o número 1 -  Disponível no acervo;
- no campo Modo de Aquisição, selecionar o correspondente;
- clicar em Inserir;
- clicar novamente em Mostrar;
13
B3C a d a s t ro  d e  e x e m p la r - la lx i
T ftuk> |A Pedagogia da libertação em Paulo Freire 
Cód. do exemplar I Acervo |180190
r ia ^ i f i r ^ n  [37.011.31 FREIRE P371 
Data cadastro [30/06/2009 Qtde [T








Parte I Int. adicional
8 - Biblioteca Setorial do CED
-------  I--------
r r





Tipo empréstimo |1 - Normal 
Coleção I
n Prazo diferenciado p / empréstimo (da ou hora)
d
Num. patrimônio |
Data de aquisição | ! /  
Proc. de aquisição |
Nota fiscal |
Modo aquisição 11 - Compra 
Moeda 11 • Real 3  Valor |~
"3
Pedido |” Patrimoniável I-
Material adicional (•  Não C  Sim










Figura 12: Tela Cadastro de exemplar
- na lista de exemplares aparecerá o Número de Registro do exemplar recém- 
registrado, entretanto sem o dígito;
- clicar duas vezes sobre o Número do Registro;
- automaticamente aparecerá o Número do Registro com o dígito;
- este número deve ser anotado no verso da folha de rosto, no campo Registro 
do carimbo (ver manual de Processos do Preparo Técnico).
- fechar a tela de Cadastro de exemplar;
- na tela de Cadastro, clicar em atualizar acervo.
Após o registro, alterar a situação, o tipo de empréstimo e confeccionar a 
etiqueta do exemplar (ver manual de Alterações no Exemplar).
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3.2.2 Livros registrados na BC
Quando o Sistema de Bibliotecas não possui o mesmo título da obra 
recém-chegada, ou possui o título, porém de edição diferente, a obra deve ser 
separada para posterior envio ao Setor Técnico da BC.
3.3 Recebimento dos materiais vindos da BC
A BS/CED recebe os materiais separados em pacotes com termo de 
responsabilidade. Logo que chegam são realizados os seguintes passos:
- armazenar na estante (carro) da Secretaria da BS/CED;
- conferir o termo de responsabilidade com os registros de cada obra, e 
em seguida assinar o mesmo, arquivando-o na pasta suspensa do arquivo 
ativo da BS/CED - “Termo de Responsabilidade”.
Antes de colocar as obras em circulação, deve ser conferido na planilha 
“Doações”, se as obras que chegaram estão digitadas. Aquelas que vieram da 
BC e não constam na planilha, são doações da BC para a BS/CED. Neste caso 
deve-se fazer pesquisa na Base Pergamum para saber se já possuímos o 
título. Em caso de não haver o título na BS/CED, o material é considerado de 
Consulta Local (ver manual de Processos do Preparo Técnico) e deve ser 
sinalizado com tarja vermelha e com a letra “D” embaixo do número de 
chamada no verso da folha de rosto.
Todos os livros devem ser conferidos quanto à situação e o tipo de 
empréstimo (ver manual de Processos do Preparo Técnico).
3.4 Ordenação das Obras nas Estantes
Os livros são ordenados nas estantes através do número de chamada 
(segundo a seqüência vertical da tabela de Classificação Decimal Universal - 
CDU).
As teses e dissertações são ordenadas segundo ordem numérica 
sequencial e alfabética por siglas das Universidades. Sendo que as teses 
defendidas na UFSC e as defendidas em outras instituições ficam 
armazenadas em estantes distintas e sinalizadas. Desde o ano de 2004 a 
BS/CED não é mais depositária das dissertações e teses de educação. Só a
15
Biblioteca Central disponibiliza cópia impressa para empréstimo. Sendo que 
estão disponíveis on-line para todos os usuários.
3.5 Livros perdidos
O aluno deverá, sob pena de não mais utilizar a BS/CED:
- Comprar o mesmo título;
- caso o aluno, não mais encontrar o livro á venda, o mesmo, deverá trazer de 
três livrarias diferentes, declaração de que este título não mais existe no 
mercado livreiro;
- deverá pedir a chefia da BS/CED qual o título que substituirá o livro perdido;
- após comprar o livro substituto, entregar ao bibliotecário da BS/CED.
Encaminhar o livro substituto ao Setor Técnico da BC, juntamente com o 
título e o número de registro correspondente do livro perdido, para ser dado 
baixa na Base BC.
16
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3 PERIÓDICOS
Publicação seriada de periodicidade prefixada, cujas unidades são geralmente 
constituídas por textos de autoria diversa. (ASSOCIAÇÃO BRASILEIRA DE 
NORMAS TÉCNICAS, NBR6021, 1994, p.1).
3.1 Seleção e Aquisição
Os periódicos podem chegar diretamente na BS/CED por meio de doações ou 
por envio da BC através de permuta ou doação. Os periódicos doados somente 
serão aceitos se pertencerem às áreas de Biblioteconomia, Ciência da 
Informação ou Educação.
3.2 Catalogação de Títulos
Quando a BS/CED recebe um exemplar de uma coleção que a biblioteca não 
possui, o título do periódico deve ser catalogado.
Para catalogar o título do periódico, seguir o manual do Pergamum (ver anexo
1 -  Catalogação e Registro de Periódico).
Usar como exemplo o acervo 222797. Em caso de dúvida quanto aos dados do 
periódico, acessar o seguinte link e realizar a pesquisa do periódico: 
http://ccn.ibict.br/busca.isf
3.3 Registro de Fascículo
Quando a BS/CED recebe exemplar de periódico que pertence a uma coleção 
existente na biblioteca, ele deve ser registrado (ver também Anexo 2 -  
Adicionar Fascículo à Coleção)..
Para iniciar o registro:
Na tela CONEXÃO do Sistema Pergamum, clicar no ícone AQUISIÇÃO
n a  P I . R G A M U M  - Usuário: m a r i a n e c e d  - Versão: 7




*  PA Liiii
Aquiitç ic Cautopcio Usuários
Sistema In teg rado  de Bibliotecas
U s u á rio : ' marianeced
Senha: I ......."I
(ò k  (_5mr
5
|Fecharl
Figura 1: Tela de conexão do Sistema Pergamum
Na tela AQUISIÇÃO clicar no ícone PERIÓDICOS/ASSINATURAS
6








Figura 2: Tela Aquisição
- clicar na mãozinha para abrir a tela de consulta aos títulos dos periódicos;
Mt 'l :. üJ
Ac«vo |i I
Situaç3o| ISSN I Periodicidade| Bibliotecas I ^ 1
Jí4 I olrc.<io de periódicos
Aquisição
« Sugestões de Com pra
$  Orçamento
^ a  P e r ió d ic o s / 
Assinaturas
L icitação
^  F o rn ece d o r/ 
»  Editora
Im portação
X  Aquisição - Usuário: m arianeced  V. 7.4.2.0
Figura 3: Tela de Coleção de Periódicos
Cb Umpar E  Sair
- digitar o título do periódico e dar espaço;
T ela  de Pesquisa
Argumento de Pesquisa Tipo da Pesquisa
J benjamin constant | Palavra + Espaço j J  
Digite o nome a ser pesquisado conforme o Tipo cfa Pesquisa
| Código | Descrição | Cód. assinante
1 hrihnr! j Bmjamin I ‘r nstant - BSCED
J Ü J J Ü
i / O K  1 E  Sair |
Figura 4: Tela de Pesquisa
- clicar duas vezes no título para abrir a tela Coleção de periódicos;
#i_ í <>!«'< «io <l<‘ jirrinH i m
Cr] I Cla»«ificaçíoAcervo |'£0688 |Beniamin Constant
SÜueçlojlnteirompido ISSN|l 414 6339 PeHodieidedelt • Quadrimestral (4 em 4 mes »1 Bibfotee««|i
Adcwrw a cotaçío | Awinatuiae | PievnSo | Permuta# | Duplicatas j EncadainaçSo |
|Fevere»o |Marçó"
!? • Periódico • CED






















































'M \ Gerar lodo» o» enemplare» | Enduit Item | EHdu» odapia 
__j <SP Indtea» Op] f t l n p r i
Ù  Limpar E l Sair
8Figura 5: Tela de Coleção de Periódicos
- se o fascículo for de algum ano que ainda não está coleção, digitar o ano em 
questão e clicar em Adicionar ano;
Jl, I o lo f.in  d f  periódicos
Acervo 1168688 jBenjamin Constant
Sjtuaç2o|lnierfompido ISSN 1414*6339
p» l| Classificaçèo |37 - Periódico ■ CED 
Periodicidade1t ■ Quadrimestral [4 em 4 mes ^  I Bibliotecas | Todas
xj
4no/Mes Janeiro |Fevereiro |Março |Abril |Maio 1 Junho jjulho jAgosto |Setembro |0utubro jNovembro jDezembro |
1996 n. 5
1997 V.3 n.7 v.3 n.8
1998 v.4 n.9 v.4 n.10
1999 v.5 n.11 v.5 n.12 v.5 n.13 v.5 n.14
2000 v-6 n.15 V. 6  n.16 v.G n.17
2001 v.7 n.18 v.7 n.19 v.7 n.20
2002 v.8 n.21 v.8 n.22
2003 v.9 n.24 v.9 n.25 v.9 n.26
2004 v.10 n.27 v.10 n.28 n.esp v.10 n.29
2005 v.11 n.30 v.11 n.31 v.11 n.32
2006 v.12 n.33 V.12 n.34
2007 v.13 n.36 v.13 n.37 v.13 n.38
2008 v.14 n.39 v.14 n.40 v.14 n. 41
2009 v.15 n.42
/
BS8 Adicionar ano 112010| jtik  Gmar todos os exemplares r j  Excluir Item | Ü Encliii coleçSo |
["” Fase. indexado ©  Periódicos .. I ndœes [Q® S l  Imprimir
Û  Limpar Q  Sa
Figura 6: Tela de Coleção de Periódicos
- os fascículos podem ser semestrais, quadrimestrais, trimestrais, mensais, etc;
- quando o fascículo for do primeiro semestre, será registrado no mês de 
janeiro do ano correspondente;
- se for do segundo semestre, será registrado no mês de julho;
- se for do período de maio a outubro, será registrado no mês de maio;
- se for do mês de fevereiro, será registrado no mês de fevereiro.
- o exemplo será registrado no mês de agosto do ano de 2009;
Para registrar o fascículo clicar duas vezes sobre a célula que representa o ano 
e o mês do fascículo;
- abrirá a tela onde serão fornecidos os dados do fascículo;
9Acerva |188608 jBeniamm Constan* jedl |37 Periódico • CED
dp
Situ*çlo|'n(eíiofnpido ISSN|14l4-6339 Panodcátadelt - Quadwnestral[4 em4 mes w I BMotaca*|Todas
Adbon«r*oobçSo | A*«ln«tura» | PiwiOo| P m m â m \  Dupfo«**) EncadamaçSo}
Cadastro de fwcíaJos Data 01/06/2009
Quantidade [í CòdExemptorj
Bbioteca 19 Biblioteca Setorial do CED 
Situaçlo
Unid. organic. |~
Tipo empréstimo [ 1 - Normal 
Locufaflo 11 ■ Disponível no acervo 
Modoaquwçloj l  -Compra 
ColeçSo




B PUoodf. I (dia su to a r
I^rnarir




f - " Fate. IndMado
B 3  Addonat ano ||2010 jh  Gera todo» Pt enoo^atei | î~ ) Enduit Item | f j  Exduit cotoçfa
ml J&lrcp**
Cb Limpar D Sai'
Figura 7: Tela de Coleção de Periódicos
- d ig itar o número 138 no campo Unid. organiz. e dar tab;
Acervo 1168688 jBenjamín Constant
m : .
Classificação |37 - Periódico • CED
Situação|lnterfompido ISSN j 1414-6339 Periodicidade1t ■ Quadrimestral (4 em 4 mes ^ | Bfolio tecas | Todas
Adicionar a coleçSo | Assinaturas | PrevisSo | Permutas | Dupicatas | EncademaçSo |
Cadastro de fascículos 
Quantidade |l Cód.Exemplarj""
Data 01/08/2009 Dados de coleção
Bfclioteca |9 - Biblioteca Setorial do CED d
SituapSo 10 - DisponiveLno acervo d
Unid. organiz. |138 B-S
Tipo empréstimo|1 - Normal “ "^T Prazo dif. I — 1 (dia ou hora}*_
LocafeaçSo 11 - Disponível no acervo zi











I ■ Fase. indexado
\ Adicionar ano | |2010 Gerar todos os exemplares | Excluir Item | Excluir colaçfo
111 ^  Imprimir
Q  Limpar | ]  Sa
- escolher a opção Não Emprestado no campo Tipo de Empréstimo;
Figura 8: Tela de Coleção de Periódicos
10
K H IIU J l lH l ll l l lU l l l i l. l l l l. i l
Qp] I Q«ttific«çSo |37 - Periódico - CEDAcervo J168688 |Beniamin Constant
S * u t ç i o | = ^ ----------- ISSN | i  414>S333 P*iiodioid«d*|7 -Quadrimestiai[4em4 met Sblioteca*| Todas""
Aáobnv *  coleção | Assinaturas | Previsão | Permute* | Ouphoatas | Encadernação |
Quantidade
Cadastro de fascículos Data 01/08/2009
|í Cód. E xemplar [
Dados de coleção
Bbfateca 9 - Biblioteca Setorial do CED z J
Situação 0 * Disponível no acervo z J
Unfd organiz. 138 jntro de Ciências da Eduoacao o ]
Tipo empréstimo 1 -Normal rrazo ar. | <fda ou hora)’
1 • Normal /
2 • Consulta localLocafaeção z i
Modo aquisição
ColeçSo 98 - Empréstimo por hora
99 - Emorestimo esoecial
Data aquisição /  /  NBexemplar] Patrimônio)
1 Alterar
a  lim p» I
1 Duptclw |
E  Sait
r  Material adicional
>1
9 Adicionar ano
p ?  Fase. indexado
J0| Getat todo« ot mampltm | ?"j Exclu» Item | Enolu» ooteçlo
JÚ
“3
D  Umpat B  Sai
Figura 9: Tela de Coleção de Periódicos
- no campo modo de aquisição escolher doação ou permuta de acordo com 
a origem do fascículo;
^  I o lrcòo d<' periódicos
Acervo jl 68688 jBenjamin Constant 
SituaçSojlnterfompido ISSN |1414-6339
& i\ Classificação |37 • Periódico• CED 
Periodicidade11 • Quadrimestral (4 em 4 mes ▼ | Bfcliotecas | Todas
Aàcionar a coleção | Assinaturas | Previsão | Permutas) Duplicatas | Encadernação |
Cadastro de fascículos Data 01/K3/2009 Dados de coleção
Quantidade ||1 CódExemplar|
Biblioteca |19 - Biblioteca Setorial do CED ~ 3
Situação |10 - Disponível no acervo " 3
Urad. organiz. |l 38 jntro deDencias da Eduoacao o |  
Tipo empréstimo) 1 • Normal _ lj ^fÕuhora)!
LocaizaçSo || l  - Disponível no acervo ^ 1





4 - Acervo Antigo
5 • Desconhecido




9 Adicionar ano 112010r Fase. indexado É L  Gerar todos os exemplares | Excluir Item | í"^ Excluir coleçSomH &  Imprimir
[b Limpar | ]  Sair
11
Figura 10: Tela de Coleção de Periódicos
- na descrição digitar o volume do fascículo (se houver) -  subcampo v. o 
número -  subcampo n. - e o ano -  subcampo Ano.
,1, Colccáo de periód icos
l> ] |  Classificação |37-Periódico-CEDAcervo 11G8G88' jBeniamin Consfaní
Situação|lnterrompido ISSN | l  414-6339 Periodicidade | t  - Quadrimestral [4 em 4 mes Bibliotecas [Todas
Adicionar a coleção | Assinaturas | Previsão | Permutas | Duplicatas | Encadernação |
Quantidade 
Biblioteca 
Situação 10 * D isponivel no
Cadastro de fascículos Data 01/08/2009
|i-------- Cód. Exempt« |---------------
Dados dec




|ntro de Ciências da Educacao o |
-------------------- q  Prazo dí. I------
—J (dia ou hora]’
Locafeação [ ï - Disponível no acervo
Modo aquisição ]2 - Doação 
Coleção












I I“  Material adicionai
Data aquisição [ /  /
| Cód. Exemplar) Coleção
NBe Maí|"" Patrimônio I




n  Fase. indexado
|2010 j | i  Gerar todos os exemplai« | Exclu« liem | Exduit coleçgo
lüül Imprimir
Q  Limpar E  Sair
Figura 11: Tela de Coleção de Periódicos
- clicar em inserir;
- aparecerá o Número do Registro sem o dígito.
Para encontrar o dígito do Número do Registro
- copiar (ctrl + c) o número do registro;
Na tela CONEXÃO do Sistema Pergamum, clicar no ícone CIRCULAÇÃO DE 
MATERIAIS
1 2







eS^ «'inWé necessàno ser u*uano cio
U suário : { loseane 
S enha:1!* \
(O K  {S A tnSistema Integrado de Bibliotecas 
Figura 12: Tela de conexão do Sistema Pergamum
Na tela de CIRCULAÇÃO DE MATERIAIS clicar no ícone EMPRÉSTIMO





□  Aceivo fechado
X Sair
P è t ^ t í t i M n
Atualização 
I I  de débitos
P *  Consultas
»  Afastamento 
| |  i Reseiva
Figura 13: Tela de Circulação de Materiais
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- colar (ctrl + v) o Número do Registro no campo Exemplar e dar tab;
- aparecerá o Número do Registro com o dígito;
- na primeira folha do periódico anotar no canto superior direito o número 37 
(05) se o periódico for da Educação e 02 (05) se for da Biblioteconomia;




Figura 14: Posição dos dados na primeira folha do periódico
3.4 Indexação / Catalogação de Artigos de Periódicos
Para iniciar a indexação:






I S  ^  Parâmecros k* è necessário ser usuário do
H M  M M  k - S  „ « a r“» ' 1"1 Circulação ^
de Materiais °
Aquisição C jta lo*«çjo Usuários
U suário: í joseane
Senha:
Sistema Integrado de Bibliotecas 
Figura 15: Tela de conexão do Sistema Pergamum
Na tela CATALOGAÇÃO clicar no ícone CADASTRO
( O K  (S A IR
14
EEUni»






y  Consulta 
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Figura 16: Tela Catalogação
3.4.1 Cadastro de Acervo
Após clicar, abrirá a tela CADASTRO;
Após selecionar o artigo que será indexado, na tela CADASTRO
- clicar no campo Cad. acervo para criar acervo;
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.jsljçj
Acervo | ||^| Cad. acervo | r>] Consulta topográfico) Q  Limpar | H[fe Histórico | Víncidos | ( f f  Incompletos |
MARC I planiha |
Ordem Campo ___________________________________________
Links Consulta Índice/Básica &
ind. 1 Ind 2 p>] Pesquisa










■  ca lwp» I
§ 5  Alterar campo |
► | ^^Ofdcna^campoJ





- após clicar, abrirá a tela ACERVO GERAL;





Quantidade de consultas locais
E
Situação do acervo
^  I 10 - Normal u
■Gerar DSI------------------
(• Sim C  N3o
r  LDR ----------------------- © A lte ra r  ]
Tipo de material |a - Material textual Q) Criai acervo |
Nível bibliográfico |m ■ Monografia 1 unidade d flUl Histórico
N ível de codificação | tt - Completo d ES*
Forma de catalogação |a •AACR2 2 Í
Figura 18: Tela Acervo Geral
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- no campo Tipo da Obra selecionar para 4-Artigos;




P  Sim C  Não
Área de conhecimento
-!□< xl
Quantidade de consultas locais |~
1 ■ Livros ▼
Situação do acervo1 ■ Livros /






I textual j J
n  ivei oiwograrico | m ■ m  oRü! rafia /  unidade
N ível de codificação | tt • Completo w I 
Forma de catalogação |a - AACR2
<j/*lnserir^ J
I Alterar









Figura 19: Tela Acervo Geral
- no campo Área de Conhecimento, clicar na mãozinha, abrirá tela 
PESQUISA;








Quantidade de consultas locais [~










Dfg/te o nome o serpesqwsado conforme o Ttpo do Pesquiso
Nível biblioBi IÇódgo
Nível de cod 
Forma de cat
I Descrição
Gerar DSI—  
(• Sim f
Área de confv
Classificação [" .iLJ 
Descriçío [~ ✓ <3* I X Cancelai I
Agrupar por |






Figura 20: Tela Acervo Geral - Pesquisa
- Teclar no campo Indexar;
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EEA r e r v n  f» e ra l t- - I n l x l
Código do acervo
Tipo da obra
Quantidade de consultas locais |~
Acetvo(s) indexado(s)




I 10 - Normal
-  LDR -----------------------
Tipo de material |a ■ Material textual Z Ï
Nfvel bibliográfico | b - Artigo seriado (coluna regular em um periódico) d
Nível de codificação | tt - Completo d







| ^ l  Alterar
Piar acervo |






|g:; Mostrar I ^  Complemento






-digitar no campo Acervo Indexado o número do acervo do periódico no todo 
do artigo que está sendo indexado;
- dar tab;
- aparecerá o título do periódico;
- clicar em inserir;
- i n l  x|
Links Consulta Inéce/Básica
Acer\ I __
MARC Códgodo I± 1
1248230 
Tipo da ob
14 - Artigos 
Periocficidí











j222797 * jPerspectiva: Revista do Centro de Ciências da Educação /1
| Acer vi {Título
/
0,demdo773 'B g l
“ s Excluir
-Vínculo de exemplares (clique no acervo na tabela acima para fazer a indexação)-  
Coleção
Subcampo g [~





. J g j x ]
A c e n ff________






4 - Artigos 
Pwoóàdt















jPerspectiva: Revista do Centro de Ciências da Educação i  1 QpJ 
_____  _ _ _ _ _
I Titulo
r > i  T 'e c h '/d  Fîev I : i-s ■ ii : I. rrnhi I lie  L ler.Tiõ-: da E d u c -sr.
| ExcluirÜ
Limpai
-Vínculo de exemplares (clique no acervo na tabela acima para Ía2er a indexação)- 
Ano Mês CoteçSo
[ Todos * | | Todos ▼ I [Exemplares indexados 
Subcampog |






- clicar 2 vezes sobre o título do periódico;
- alterar o ano da publicação para o ano do fascículo da revista que está sendo 
indexada;
- alterar o mês da publicação do fascículo da revista que está sendo indexada;
- selecionar coleção, escolhendo qual o volume e número que será 
cadastrado, clicar sobre ele;
- alterar os dados quando o fascículo apresentar mais de um mês de edição; 
-acrescentar paginação inicial-final do artigo;
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AeenBE________




14 - Artigos 
Periodicidt





-Vínculo ^ ^ ic e m p la re s ^ lu e  n










. J ~ 9 7  : Fv.-t. pi.-*’, h v . j  R i.-v i .i .j ■ 1 " L >.t Jn ■
| Ordem do 773 ~
5 o acervo na tabela acima^aia fazer a indexaçãoj*- 
Ano Mês  ^ Coleção ^




v.20, n.2, supl.v.20, n.esp., iul. 2002


























[222797 jPerspectiva: Revista do Centro de Ciências da Educação 11 JSríj
IAcervo lntulo IOrdem do 773
;P e r :p e r t iv .3  j  do Lc-níro dc L ic n c i j ;  dõ L d u c õ ^ í»  1
Vínculo de exemplares (cique no acervo na tabela acima pata fazer a indexaçSof 







▼ j I Julho 3  r v.20. n.2, iul. 2002




CoiecSo 1 Exemplar 1 Biblioteca
0  v.20. n.2. |ul. 2002 97188013 9 Biblioteca Setorial do CED
<1 I l i
-!□< xl
^^ n^serírj 







Figura 26: Indexação 
- gravar os dados;
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- sair da tela;
- após inserir os dados o sistema irá gerar um número de acervo para o artigo 
do periódico que está sendo indexado;
- voltar à tela CADASTRO, clicando em sair;
- escrever o número do acervo gerado na primeira página do artigo que está 
sendo indexado.
3.4.2 Campo Fixo 008
Digitar no primeiro campo o número 008 e dar tab;
- abrirá o Campo 8;
- i D l x l
Links Consulta Indico/Básica 










Vínculo« | (£  Incompletos |
p j  Pe«M*» |






S  AJtotar campo




008 080328c scb # # $ #000 O#por#d
040 Sa BIFIDSC ?c B1F1USC
090 5a 37 - $d Periódico - CED
773 0 $t Pecspectiva:Revi3ta do Cencro de Ciências da Educação, Sd
Florianópolis :Ed. da tJTSC, ?g v.20, n.2, (jul./dez. 2002), p.3S7-376 $x
0102-S473, $v (B1F1USC) 222797
J Atuafear acervo
1  M ac/ Obra
g Imprimi
P  S M _ I
Figura 27: Cadastro -  Campo 008
- no campo Primeira data digitar a data do fascículo que está sendo indexado, 
no caso do exemplo a data é 2004;
- após digitar a data clicar no campo Sair e voltando a tela CADASTRO 
campo 8;





[224189 m acervo |  p»j Coreufa topogtAfico| Q  Limpai | [flsj] Histdiico | Vínculos | Q} Incompletos |
Data erftada • 0 1060310 ~  Tipo da data/statuî pubfcaçSo - 6 le  - Item seriado/publicacäo conente » I
Primeiiedata-7 |2004| Lingua-35 (p^ I> ]|
Segunda daté-11 
Lugai de pitíeaçSo -15
Registro modificado • 38 |#  ■ Não modificado 










llustreç3o-18 I#  -Semilustrações 3  Pubícaçíodeconfeiíocta-29 f  0 Publicação fnão conf
|| • N ao se codifica
. Homenagens • 3Q |0 - Publicação (nãoPúbico alvo • 22 I tt - Desconhecido ou não es T í 
Forma do item • 23 ítt Nenhum do dados a segi
Natureza do conteúdo • 24 n— —II - Nao se codifica
PubfoaçSooficial-28 [ST ~-Publicações não governe ▼ (
H3Padr&  I
fndtee ■ 31 [Õ - Sem índice 
FicçSo ■ 33 | 0 -Não ficção ~»i
Biografia-34 |tt -Nãocontém bioqrafi^ j /




Figura 28: Cadastro -  Campo 008
-loi xl
Links Consulta Indtce/Béslca 
Aceivo (248230 Hÿ] Cad, acervo | p j  Consulta topográfico) [5  Limpai |
MARC I
Qidem Campo _______________________________________________
[ï IÖÖ8 iD a d o s  F iko í
Ind. 1 Ind. 2 Çÿj Pesquisa




080328c2002 seb tttt# ^tp0ü 0#porttd
Inserir ]  fgAHecai | GS» Excluii | E Sa»
a b #«LDR 
OOl 248230
008 080328c seb ### #000 0#por#d
040 $ a  B1F1USC Sc B ir iU S C
090 $ a  37 - Sd Periódico - CED
773 O $t perspectiva:Revista do Centro de Ciências da Educação, $d
Florianópolis :Ed. da UFSC, $g v.20, n.2, (jul./dez. 2002), p.357-376 $x
0102-5473, Sw (B1F1U3C) 222797
) Atuafizar acervo I
Sl M arc/Obra
E Sai
Figura 29: Cadastro -  Campo 008 - Alterar
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3.4.3 Campo 100 Entrada Principal - Nome Pessoal
- digitar no primeiro campo o número 100 e dartab;
- abrirá o campo 100;
- digitar o número 1 no campo Ind. 1 e dar Tab;
- no campo Ordem 1 subcampo deve aparecer à letra a, caso não ocorra 
digitar e dar tab;
- irá abrir uma caixa de pesquisa de Nome Autoridade, o autor deve ser 
inserido pelo sobrenome e o nome separado por virgula;
- digitar o autor e dar um espaço, irá aparecer;
-clicar duas vezes em cima do autor para preencher o cadastro;
- deve-se dar preferência pelo autor com o número de autoridade maior.
3.4.3.1 Autor não cadastrado
Se não tiver cadastrado o autor, será necessário cadastrar.
-cadastrar o nome completo do autor pelo sobrenome;
-clicar no ícone GRAVAR;
- anotar o nome do autor para posteriormente encaminhar ao processo técnico 
aos cuidados de Margarete (bibliotecária responsável pela pesquisa de 
autoridade).
3.4.3.2 Vários autores
Quando tiver mais de um autor, o segundo será preenchido no campo 700
- no campo 700 deve-se preencher conforme indicação abaixo:
Ind 1 é 1 e Ind 2 é #
Ordem 1 subcampo a
Importante
quando o artigo apresentar três ou mais autores não usar o campo 100 
entrar pelo título ir campo 245
25
Unks Consulta Índice/Básica
Acervo 1266984 [fl]fc Cad acervo | |> ] Consulta topográfico] Q  Limpar | flfe Histórico | Vínculos | Q / Incompletos |
MARC | Planiha |
Ordem Campo InA 1 Ind. 2 |> ]  Pesquisa |
|1 J100 lE n fra d a  P iinc ipa l-N o rne  pessoa l [N R ] |1
Ordem Subcampo Nome autoridade_________________________________________
iGarcez, Elj
Cód. autoridade :
2  Caracteres especiais |
Pontuação Tipo da pesquisa
j Palavra + espaço










PNJLD de 19 
descrevem-se
Figura 30: Tela Campo 100 - Entrada Principal - Nome Pessoal
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Links .
Acervo 1226500 |flg| Cad. acecvo| gÿj Consulta topográfico! D  Limpar | flfe Histórico ( Vfntaiot | flg  Incomptoto* l
MARC I
Ordem Campo
(ï [Too |E n tra d a  P rinc ipa l-N orfie  pessoa l (NR'j
Ind 1 Ind 2 04Pa«qyi»a
Ontem Subcamf Nome autoridade
[ l  |a jVieira, Kátia Regina Cunha Fíôr |
Pontuação Tipo da pesquisa
jPalavra + espaço 2
Cód. autoridade : [” X  O  MARC /  Tftulosj â  ü  4  í fü  Giavar | Comptemantol X  Cancalat|
}Ontem |SU Icéd jio  iDBtcneip “ Visualiza MARC ou títulos f ICwp
L i J J
"Vituabai----
LDR








bcervo 1266984 Cad acervo | i> j Consulta topográfico) Q) Limpar | 1|D] Histórico | Vínculos | (£ j Incompletos)
MARC | Planihs |
Ordem Campo Ind. 1 Ind 2 jy ]  Pesquisa
|Entrada Secundária - Nome Pessoal [Rj ' ]1|1 |700
Ordem Subcampo Nome autoridade Pontuai
S  Caractere* especiais |
Tipo da pesquisa 
| Palavra ♦ espaço ▼ j




- PNAD de 19 
descrevem-se
Figura 32: Tela Campo 700 - Nome Pessoal 
3.4.4 Campo 245 Título do Artigo
- digitar no primeiro campo o número 245 e dar tab;
- no campo Ind 1 digitar o número 1 quando o artigo tem autor, e digitar o 
número 0 quando o artigo entrar pelo título;
- no campo Ind 2 o número 0 se o título não tiver artigo inicial; 
caso o título do artigo começar com a/o o Ind 2 será 2;
se começar com as/os e ou um o Ind 2 será 3; 
se começar com uns/uma o Ind 2 será 4; 
se começar com umas o Ind 2 será 5;
- no campo Ordem 1 subcampo digitar a letra a e dar tab;
- digitar no campo Descrição o título do artigo que está sendo indexado tal 
qual está na revista.
- no campo Pontuação digitar um espaço e barra [ / ] se não tiver subtítulo;
- clicar Inserir.
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- se tiver subtítulo no campo Pontuação digitar espaço mais dois pontos [ 
: ]
3.4.4.1 Títulos com subtítulo
Para inserir o subtítulo digitar 
No segundo campo Ordem 1 subcampo
-digitar o número 2 no campo Ordem 1 e digitar a letra b no subcampo e dar 
tab;
- digitar no campo Descrição o subtítulo do artigo que está sendo indexado tal 
qual está na revista;
- no campo Pontuação digitar um espaço e barra [ / ] .
- clicar Inserir.
Importante
Quando não usar o campo 100 o ind 1 têm valor Zero 








^|Cadaceiyo| p j  Comuta tcpcgitfco| Q  Limpar | l[|S| Hist&ico ( Vinculo» | f ljl Inctraptotot
SC
PontuaçSo
|T  ítulc Principal (NR I





a inteligência não se pode medir







008 060310c2004 spb ### #000 O#por#d
040 $a B1F1D3C $c B1F1U3C
090 5« 37 - Sd Periódico - CED
100 1 Set Alramn, Ketx
245 lOSa Alicia Fernández : Sb a inteligência nfto ae pode nedlr/






Figura 33: Tela Cadastro Campo 245 -  subtítulo
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Acervo 1224189 dfe Cad- acwvo | I> ]  Conaita topográfico| Q  Limpai | ||B| Hhlòiico | Vtnculo» } Q f Incomplato» |
MARCl .
Ind. 1 Ind 2
| t  ítulo Principal (NR)
Ontan Campo
íi Í245 O jP etqÚ M  | 2 CaadWMWpeda»!
Ordem Subcampo DatcriçSo
■F a inteligência não se pode medir
PontuaçSo
T ~
% ln w »  |








□01 2 24 1 8 9
□OS 0 6 0 3 10c20Q 4 spb ### # 00 0  O # p o r# d
040 ia B1F1USC 4c B1F1USC
□90 4a 37 - Sd Periódico - CED
100 1 ?a Altnan, Bax
2 4 5  105a Alicia Fernándes :
773 0 St Abceducatio: a revista da educaç&o $d S&o Paulo s Crlarc 4« 
(B1F10SC) 196515
<>B M W k í>
M
VmMfaar
B  Maic| O  Qtxa |
B Sar
Figura 34: Tela Cadastro Campo 245 -  subtítulo
3.4.4.2 Autor após título
3.4.4.2.1 Um e dois autores
Após inserir o título e/ou subtítulo abrir nova ordem para digitar o nome 
do autor.
Se tiver apenas título abrir a ordem 2;
Se tiver subtítulo abrir a ordem 3;
- no subcampo digitar a letra c;
- teclar tab;
- no campo Descrição digitar o nome do autor em forma direta (Nome, 
Sobrenome);
- Se tiver 2 autores separar por vírgula;
- no campo Pontuação digitar ponto espaço travesão [. - ];
- clicar no botão inserir;
3.4.4.2.2 Três autores
Se tiver três ou mais autores e entrou pelo título
« K W » * 0 "
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- digitar o nome do primeiro autor em forma direta seguido de (et al.) entre 
parenteses*
- no campo Pontuação digitar ponto espaço travessão [ .  -];
- inserir.
*  campo 700 digitar este mesmo autor pelo sobrenome, nome onde o 
Ind 1 é 1 e o Ind 2 é # - Sendo que na ordem 1 sub campo a, digitar o 
nome do autor (Sobrenome, nome), e abrir a ordem 2 sub campo 4, digitar 





% Cad. acervoj [> ] Consulta topográfico! £ ) Limpar
1 245
Ind. 1 Ind. 2
n ir
* Vínculos I (S Incompletos |
&»] Pesquisa
2  Caracteres especiais
Ordem Subcampo Descrição
fi fã |Globalization, education diversidad cultural
Pontuação





008 080328c scb ### #00D O#por#d
040 $a B1F1USC Sc B1F1USC
090 $a 37 - $d Periódico - CED
773 0 S t Perspectiva:Revista do Centro de Ciências da Educação, Sd
Florianópolis :Ed. daUFSC, $gv.20, n.2, (jul./dez. 2002), p.357-376 Sx
0102-5473 r (B1F1USC) 222797
Figura 35: Tela de Cadastro Campo 245 Título 




Q  Limpar | 
jafi Alterar campo | 
Ordenar campo I
^  BibÜoteca | 
(3*1 Atuafear acervo
|S) Mato' Obra | 
áÈb Imprimir
B  Sair
- no campo Descrição da Ordem 1 Subcampo a ;
- digitar o número da página inicial e final ex. (p. 5-9) do artigo que está sendo 
indexado e dar tab;






|Cadacaivo| [ > } Comi*atopoQráfico| R  Limpai | ll|fe Hittfrico | VfnoJos | ($ j Incompleto» |
Ordem Campo ' _____. Ind1 Ind2
j  1 |300  jDescfiçaü  Física (F!) [Campo é obrigatório -e  Ap)hcavel [Aj
çrfPetquBa j  
i
Oídam Subcampo D«criç8o PonfcuaçSo
p. 5-9
| Oídam | Subcampo |D«sciif8o~
f§ |  Atuai |
T 1
I  &  Limpa | 




□08 060310C2004 spb tttOt #000 0#por#d
040 $ a  B1F1Ü3C Sc B ir iU S C
□90 $ a  37 - $d Periódico - CEO
100 1 $ a  Altman, Hax
245 lOía Alicia Fernández : Sb a intellgrência nâo se pode medir/ 4c Hax
Altaan
300 $ a  p. 5-9
773 O St Abceducatio: a revista da educaçfto Sd sfto Paulo : Criart Sv _  
(B1F1D3C) 196515 zl
0 B M a » c a  | 
^^AluafaaiaCTivoj
Vmiafaai
f l  Sai |
Figura 36: Tela Cadastro Campo 300 - descrição física
3.4.6 Campo 520 Nota de Resumo
- digitar ou "escanear" no campo Descrição da Ordem 1 Subcampo a o 
resumo do artigo que está sendo indexado,
- clicar no ícone INSERIR
31
5| Cad- acwvo| p j  Concita topográfico) Q  Limpai | M|Sl Hàtárico | Vfncuto |  0  InecnpMai
Nota de Res.umo..etc. (Rj
Ind 1
F
Ind 2 trffaW M M I |
Detcriçgo '
consagrada psicopedagoga diz por que a inteligência pode ser aprisionada, 
como a autoria do pensamento leva o sujeito pensante a intervir no mundo a 
seu redor e a importância vitalícia das professoras, importância que elas 
mesmas mal percebem.
PortuapSo



















Sa B1T10SC Sc B1F1USC 
?sl 37 - íd Periódico - 
1 Sa Alcman, Hax
lOSa JLlicla Femández : Sb a Inteligência nfto se pode nedlr/ Sc Bax 
Altman 
300 ta p. 5-9
520 n 4a X consagrada psícopedagoga diz por que a Inteligência pode ser 
aprisionada, cos» a autoria do pensamento leva o sujeito pensante a
0  Bfcfocoa | 
fjfi Atuai» «cuvo |
§  Ktoc |  Q 0 t » a |
B «* I
Figura 37: Tela Cadastro Campo 520 - nota de resumo
3.4.7 Campo 590 Nota Local
- no campo Ordem 1 campo 590;
- teclar tab;
- digitar no campo Descrição da Ordem 1 Subcampo a, neste exemplo a data 
é 2002;
Data de início da coleção na Biblioteca: 2002-




Aceivo |224Ïæ "  
MARC I
niüin
j Cad acetvo| t> ] Consulta topog#co| R  Limp« | | fe  Histiirico | VlnoiA» j 0  Inccnptoot  |
Owfam Campo _ _ ___________
[ï (530 jNOTAS LOCAIS
Ontem Subcaitco
Ind. 1 Ind. 2 OjPaxMM I
PontuagSo
£>ata de início da coleção na Biblioteca: 2002-










008 060310c2004 spb U M  #000 0#por#d
040 $a B1F10SC Sc B1F1USC
090 $a 37 - $d Periódico - CED
100 1 ?a Altman, Hax
245 lU$a Alicia Fernández : Sb a inteligência nâo se pode nedlr/ Sc Hax
Altman
300 Sa p. 5-9
520 # $a A consagrada psicopedagoga dl: por que a inteligência pode ser 




E| Mac I Q Q bn|
Figura 38: Tela Cadastro Campo 590 - nota local
3.4.8 Campo 650 Assuntos
- teclar tab;
Abrirá tela NOME AUTORIDADE;
- digitar o termo (palavra chave) escolhido mais espaço;
irá aparecer o termo, se tiver mais de um escolher o que tem o código 
mais alto;
quando não tiver pesquisa remissiva ou código abaixo de 5000 não usar
- clicar duas vezes em cima do termo escolhido;
Para colocar vários cabeçalhos tópicos (um em baixo do outro)
no campo primeiro Ordem 1 Campo 650 ir alterando para
Ordem 1 Campo 650
Ordem 1 Subcampoa 1o assunto
Ordem 2 Campo 650
Ordem 1 Subcampo a 2 oassunto e assim por diante
33
B3|Unkt 
Acervo |2 2 4 Íã r  
MARC I
I Cad acaivo| t> ] Consulta topográfico) Q  limp« | |fl|| Hittdiico | 'Qjf* Vfnctte | InoompWnt j
Ordem Campo
[i [650 lA íí-un to  • Topicü |R]
& |P w q a M
2  Cw id Iimw  n p N Íw  I
Ordem Subcamt Nome autoridade 
f l  |a I inteligência
Pontuação Tipo da pesquisa
jPalavra + espaço










$a B I 
«a 37 
1 $a Al 
109a A l  
Altnan 
300 $a p. 
520 # 5a A 
aprisionada
Códgo | Descrição ICampo
523B78 $a GPS 150
508828 $a imaginação 150 1
508931 $a Incapacidade intelectual 150
509250 $a Instinto 150
509292
IJJ









550 $a Capacidade motora e inteligencia
550 $b (literaria, artistica, etc. $a Criacao d
Figura 39: Tela Cadastro- nome autoridade
3.4.8.1 Subcabeçalho
Para acrescentar um subcabeçalho nos assuntos tópicos ir no segundo
campo localizado abaixo do campo ordem 1 campo 650.
Ordem 1 Campo 650
Ordem 1 Subcampo a 1oassunto tópico 
Fica
Ordem 1 Campo 650
Ordem 1 subcampo x subcabeçalho do 1 °assunto tópico
Se precisar inserir um subcabeçalho no segundo assunto tópico fica: 
Ordem 2 Campo 650




Subcabeçalho x o Ind. 1 é 1 e Ind 2 é 4
Links Consulta Índice/Básica




ü  Cad acervo] [> j Consufta topográfico] Limpar Vínculos j (£ i Incompletos |
Ind 1 
[Õ
Ordem Subcamp Nome autoridade
Ind. 2 
Pontuação
F " cultura (pS
O ]  Pesquisa
Caracteres especiais I 
Tipo da pesquisa
lavra + espaço d







040 $a Bi: 
090 $a 37 
650 04$a A r 
773 0 §t Pe: 
Florianópol 
0102-5473,
Código J Descrição j Campo A
519301 $a Contaminacao de culturas 150
518956 $a Crescimento bacteriano 150 -
504935 $a Cristianismo e cultura 150
505044 $a Cultivos agrícolas - $x Rendimento (Indireta) 150
505046 $a Cultivos agrícolas energeticos 150
35339 $.3 Cultura 150 ■  v
k  i >
150 $a Cultura
Figura 40: Tela cadastro Nome de autoridade
3.4.8.2 Assunto nome pessoal
- usar campo 600
Neste caso o campo Ind1 é 1 e o Ind 2 é 4;
- segue as mesmas regras que a anteriores.
3.4.8.3 Assunto entidade coletiva
usar campo 610 
campo Ind1 é 1
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3.4.8.4 Assunto nome geográfico
local -> código de área 43
Digitar Brasil -» S-bl-----> inserir e no 650 z-»Brasil
África condições econômicas =>651 assunto nome geográfico
África
ordem 1 - 651
Condições econômicas 
ordem 1 - 650 
ordem 2 - xordem 1 - a
3.4.8. 5 Para corrigir assuntos
Clicar em cima do assunto a ser corrigido na tela NOME AUTORIDADE, clicar 
em complemento corrigir e clicar no ícone GRAVAR
3.4.9 Campo 773 Entrada de Ligação - Notas Analíticas
- no campo Ordem 1 campo 773
- teclar Tab;
- no campo Ind 1 digitar o número 0
No segundo campo Ordem 1 subcampo
- no campo Ordem 1 digitar o número 16, apagando o número 24 e;
- no subcampo digitar a letra g;
- teclar tab;
- no campo Descrição digitar o volume, número, mês abreviado espaço ano 
do fascículo, página inicial e final do artigo que está sendo indexado
ex: v. 5, n. 35, (jun. 1999), p. 5-9
- clicar no campo Inserir;
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006 060310c2004 spb «U » #000 0#por:#d
040 9a B1F1USC 4c B1F1U3C
090 4a 37 - $d Periódico - CED
100 1 Sa Altman, Hax
245 104a Alicia Fern&ndez : $b a Inteligência n&o se pode medic/ 9c Hax
Aitman
300 4a p. 5-9
520 # 4a A consagrada psicopedagoga diz por que a inteligência pode ser 
aprisionada, como a autoria do pensamento leva o sujeito pensante a i l
_ J£ !“ 2 s J
JP^MMafewaoaivo]
Vtawfcw
g| Maie I  Obia |
B SM 1
Figura 41: Tela cadastro campo 773
Após inserir os campos acima, 















040 4a B1F1USC 4c B. 
090 4a 37 - 4d Perli 
100 1 4a Altman, Hax 
245 104a Alicia Fernái 
Altman
300 4a p. 5-9
520 # 4a A consagrada
aprisionada, como a ai
□  1 - Biblioteca Central
□  2 - Colégio de Aplicação
□  3 - Col. Agr. de Araquari
□  4 • Col. Agr. de Camboriú
□  5 • Biblioteca Setorial do CCA
□  G ■ CCS - Medicina
□  7 ■ CCS - Odontologia
□  8 - Biblioteca Setoriaj do CFMy| ............ ...
□  10- Procuradoria Gerai
□  15 - Biblioteca Depositaria de Extensão
□  16- Biblioteca Setorial da EMC
□  17 -ADMAJFSC
□  18 - CENTRO DE FILOSOFIA E CIÊNCIAS HUMANAS
□  19-CENTRO TECNOLÓGICO
□  20 - CENTRO DE CIÊNCIAS BIOLÚGICAS
□  21 - CENTRO DE CÊNCIAS JURÍDICAS
□  22 - CENTRO DE CÊNCIAS AGRÁRIAS 
n  23 - CENTRO DE CIÊNCIAS DA SAÚDE
□  24 - CENTRO DE CIÊNCIAS DA EDUCAÇÃO
□  25 - CENTRO DE COMUNICAÇÃO E EXPLESSAO
□  26 - CENTRO SÚCIO ECONOMICO
□  27 - CENTRO DE CIÊNCIAS FÍSICAS E MATEMATICAS
□  28 - CENTRO DE DESPORTOS
/  Gravai | f l  Sa» |
I
& limpar I 
ü ^ — c ip o  I
P *> 1
Figura 42: Tela cadastro- Biblioteca
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- clicar na Biblioteca onde a revista que está sendo indexada está armazenada, 
neste caso;
Biblioteca Setorial do CED;
- clicar no ícone Gravar;
- clicar no ícone Sair.
Por último
- clicar no ícone Atualizar Acervo.
3.5 Encadernação
Na tela CONEXÃO do Sistema Pergamum, clicar no ícone CATALOGAÇÃO
I í,-I«j <!<; o o r te x ü o  do xislein<j PtHüAM UM  Usuáno. |oseone H Is lE à
Pergamum






U suário: \ joseane 
Senha: I, “ “ * ***
Sistema Integrado de Bibliotecas 
Figura 43: Tela de conexão do Sistema Pergamum




Figura 44: Tela Catalogação
Digitar o acervo do periódico que será encadernado, dar Tab e abrir o Kardex;
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O M a m n M Ê i^ ^m Ê Ê Ê ^m Ê i^ ^m Ê Ê Ê Ê Ê m m
Acetvo 1169244 [Cadernos de pesquisa revista de estudos e pesquisa em educa Q>}| flfm ifirafftT |37 - Periódico ■ CEO
Sjhjaç&jlntenofrpido ISSN |0100-1574 Periodicidadojt-QuadrimestTalt4em4mes'y |Bibintftr^«|Tnda»^— * |
lÃdjagTafacoieçlio:|Aranatures[ PrevisSoj Gerar coleção | Permutas| Dupficatas) EncademaçSoj
tao/Mes Janeiro jFevereio {Março 1 « | Junho ]iu(ho |4gosio |Setembro |0utubfO iNovembro lOezwnbfo *1
1971 M Ê È r n.1 a2
1972 n.3 a4 a5 a6
1973 n.7 n.8
1974 n.9 a10 a l i
1975 n.13 n 14 a15
1976 n.16 a17 a18 a19
1977 n.20 n.21 a  22 n.23
1978 n.24 n.25 n.26 n.27
1979 n.28 n.29 n.3Q a31
1980 n.32 n.33 n.34 a35
1981 n.36 a  37 n.38 a 39
1982 n.40 n.41 n.42 a 43
1983 n.44 n 45 n.46 a47
1984 n.48 n 43 a 50 a 51
1985 n.52 n.53 n.54 a55
T986 n.5G n.57 a 58 a 59
1987 n.60 n.61 aG2 n.63
1988
i J J
a 64 n.65 a 66 a 67
j f 1
j®  Adicionar ano | f A  Serar todos o* exemplares | í " i  Excluir item | T ' i  Excluir toda coleção |
Fatc. ndexado 0 Penódcos I & índbes b | Êlm pim
Q Limpar Q  Sai
<?InMar| ®  Q  3 f "  EncademçSo - Mfcrosoft... || f ^  Cataloga
Figura 46: Tela Coleção de Periódicos - Kardex
x)




Acervo |l 69244 |Caòetnos de pesquisa. revista de estudos e pesquisa em educa |^ j| nyffifr^r-Sn |37 - Periódico ■ CED 
Siluaçíojlnteaompido ISSN|0100-1574 Pcriodcidade[t^ Quadrimestral (4 em 4 mes w\ BWotecas[Toda$
Adtóonar a coleçSo | Assinaturas | Previsío | Gerai coleçSo j Permutas | Duplicatas Encademaçío |
Cadastro | Consulta |
ColeçSo jv.n.13-84,1975,1991.1993
BiMoteca |1-BibliotecaCentral
SituaçSo I ^ 110 ace,v0 d
Unid. organiz. f | & i
Tipo empréstimo |1 -Normal d
LocalizapSo jl-Disponível no acervo d
Mostrai------------------------------------------
<* NSo encadernados O Encadernados
^Ano | Mês |Pia |Voiume
X 1975 6 n.13, iun. 1975
X 1991 3 n.78,ago. 1991
1994 5 a89, maio 1994
1994 8 n.90, aga 1994
1994 11 n.91,nov. 1994
1997 3 n.lOOesp., mar. 1997
1997 7 a101,juL 1997
1997 11 a 102, nov.1997
1998 3 a103, mai. 1938
1998 11 n.105, nov. 1998
1999 7 n.107, jul. 1999
1999 11 n.108, nov. 1999
2000 3 n.109, mar. 2000
2000 7 n.110, j i i  2000





Lânpar Q  Sair
QltUdar| ®  Q  &  *  lg] Encadamjio ■ Wcrosoft... 11 f f ]  Cataloga
Figura 47: Tela Coleção de Periódicos 
Clicar em consulta;
*i
l i  3! 10:«
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l olri.do de periódicos1   _________________________
Acervo |163244 JCaderrcs depesquis^íevisíade estudos e pesquisa em educa A  Qassificaçío js? ■ Periódco - CED
SihjaçiojlriteriCKíipwo ISSN jÒl00-1574 Periodcidadelt • Quadrimestral [4 em 4mes "z\ BÍbiotecas| Todas
Addonar a coteçío j Assinaturas | PrevtsSo j Gerar coleçSo j Permutas | Dupicatss Encadernação j 
Cadatbo Cortsufca |
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Cj Límpaf Q  Sai
^ ln k ia r |  [ g  Q  "  8?3Encademt3o-Microsoft... | | f f l  Cataloga
Figura 48: Tela Coleção de Periódicos
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Acetvo |169244 |Cademo  ^de pesquisa, revista de estudos e pesquisa em educa t^»j| rVmiftcaç5o j37~Penódico-CED 
SiuapSojlritefiompfdo ISSN|01Ü0 •1574 Perioàbdade|t • Quadrimestral (4 em 4 mes ^  ( Bibliotecas ] Tod»?
Adicionar a cdeçSo | Assinatuias | Previsão | Gerar coleção | Permutas | Dupfcatss Encaderneçio |
*1
^adsttio Consulta | 
Exemplara encadernados Exemplares vinculados
Exemplai | Volume d | Exemplar |Volume |
97282492 v.,n.16-19,1976
97262493 v.,n. 9-11,1974 9077519 n78, ago. 1991
97282495 v.,n7-8,1973 9078340 n.84, fev. 1993
97262500 v.,n.1-6,1971-1972







[b  Limpar D  S *
\
I p M c l» !  @ 3 1  ”  igj& icadernife -M ic ro so ftJ|gj Cataloga 18:49
Figura 49: Tela Coleção de Periódicos
Anotar: Registro encadernado XXXXXXX 
Sair da tela e atualizar acervo
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Uris £,onsdtaIndlce/Béslca
Aceivo 1169244 H|j) Cad acervo | |> | Coirata topográfico} R  Limpai | U i  Histórico | ^  VíncaJos | (£! Incompletos |
MARC |
Ind 1 lnd-2 [>]pBsqiêaOrdem Campo
f - r ^ r
Ordem Subcampo )escric8o
2  Caracteres especiais |
5=5  ^ I
|0rdem |Siixafflpo |D«criç8o
LlLl
210 0 $a Cad. pesqui.245 00$a Cadernos de pesquisa: revista de estudos e pesquisa em educaç&o260 $a Sâo Paulo (SP): $b Fundação Carlos Chagas
. i j  Ordenar campo
Visuabar ....... ........ ............  .......... ............................ ............. .. .......
LDR as #a A001 169244005 20080822192500.0008 000929cl9719999spbtr#p#### no blpor#d022 $a 0100-1574040 $a B1FIÜSC $c B1FIUSC090 $a 37 -  $d Periódico -  CED098 $a 019898-6
(^ÜAtuaízar acervo 
i l  Marc/Obra
E 5» |
■ ID I X l
iB W darl ^  Q % “  ^EnMdwnsSo-MigiMiift...||fficatal<n|a l í l í t  18:51
Figura 50: Tela Cadastro
3.6 Boletins de Sumários Correntes
Mensalmente a BS/CED elabora, distribui e oferece para consulta 02 
(dois) Boletins de Sumários Correntes. Um na área de Biblioteconomia e 
Ciência da Informação e outro na área de Educação.
Após o recebimento do periódico:
- Recortar os xerox dos sumários e colar em folhas brancas, 
preocupando-se que em cada sumário colado, deverá constar o Título, Volume, 
Número, Mês e Ano do periódico;
- separar os mesmos por área de assunto de Biblioteconomia/Ciência da 
Informação e Educação;
- ordenar alfabeticamente por título e ordem cronológica;
- numerar as páginas no alto, à direita, segundo Norma da ABNT;
- montar a capa dos Boletins segundo Norma da ABNT;
- montar os sumários de Títulos segundo Norma da ABNT;
- encaminhar para o Setor de Encadernação da BC.
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35 PROCESSOS DO PREPARO TÉCNICO DA OBRA
5.1 Carimbos
Todos os livros e periódicos devem ser carimbados assim que chegam na 
BS/CED.
Carimbar as três bordas das obras com o seguinte modelo de carimbo:
| | Biblioteca Setorial do CEP - UFSC |
Figura 1: Carimbo para as bordas das obras
Carimbar as três primeiras páginas das obras (de preferência no canto superior 
direito) com o seguinte modelo de carimbo:
BIBLIOTECA SETORIAL 
CENTRO CIÊNCIAS EDUCAÇÃO 
CED-UFSC
Figura 2: Carimbo para as páginas das obras
Os livros que são doados por meio da cota da Livraria do CED devem receber 
o seguinte carimbo na primeira página:
Doação da Direção 
do CED/UFSC
Figura 3: Carimbo para as obras da cota da Livraria
Os dados do exemplar são anotados em carimbo próprio. Onde tiver espaço, 








Figura 4: Carimbo onde são anotados os dados de registro
45.2 Xerox
Enquanto os periódicos estão sendo inseridos na Base Pergamum, os 
Boletins de Sumários Correntes continuam sendo elaborados. Assim, antes de 
o periódico ser posto em circulação, deve-se separá-lo para tirar cópia do seu 
sumário em português.
5.3 Fita de Segurança
Todos os livros e periódicos devem receber a fita de segurança para 
serem magnetizados. A fita de segurança deve ser colocada de preferência na 
página 33 da obra. Depois de colocar a fita de segurança marcar a obra na 
primeira página no canto inferior direito com um pingo de caneta vermelha.
5.4 Etiquetas código de barras
Todos os materiais recebem a etiqueta de código de barras que é usada 
também para identificação do número de chamada da obra.
Para confeccionar as etiquetas:





J I B  •  Pirametros é oec« i j r '0  scr utuario *>  ^
« M  M B  kT tf***
Aqu..rçào Cjuloíjção
de Materiais
Usuário : ( joteanc
/"
Senha: i * " “ * ""
Sistema Integrado de Bibliotecas OK 'SAI*
Figura 5: Tela de conexão do Sistema Pergamum
5Após clicar, abrirá a tela RELATÓRIOS
n n n
ei i  HEHHHH ^
S  M  2 * Estatísticas 
Q  3 -Etiquetas
f | * '■ 
P e n ^ m b u m
p '  Impressora Padrão
Sair
Figura 6: Tela Relatórios
Após abrir a tela clicar no campo 3-Etiquetas
60 0  IV rm im iim
0 ^ 1 -  Relatórios 
E  i l  2 • Estatísticas 
Q  3 -Etiquetas
Impressão de I tiquelas
Diásias Ban.«
Biblioteca : | l  - Biblioteca Central
Avulÿ
Tipo do Material 0  T odos
□  1 - Livros
□  2 * Folhetos
□  3 ■ Catálogos
□  4 - Artigos
□  5 - Recortes
□  B - Dissertações 
! I 7 * Mnnnnrrtfirís
Data Inicial : [| /  /
E stHo da E tiqueta : B olso do Livro
Data Final : | / /
------------------------3
“ Ordem de Impressãcr-  
(• Exemplar C  □assificaçío
Número de etiquetas em branco: [Õ ^










Figura 7: Tela Impressão de Etiquetas
Clicar no campo Avulsas localizado no menu superior direito da tela: 
Abrirá a tela IMPRESSÃO DE ETIQUETAS AVULSAS
7Mu in oit W o itl M .tnihíl /0 0 4 de ri et v iço s  d.-) fosced
! I Impressão de Ltiquetas
I ®  ârqulvo Sftar Exjt* inserir gormatar Ferramsnt« Iabeta Janela Afcjda
J  a
□  g» H • a ? *  «
j| Normal » Arial
S
EBCájdj
I Desenhar ▼ (& AutfiFormas
Avulsa«
Biblioteca : | l  - Biblioteca Central
Tipo do Material : | Todos
Estão da Etiqueta : | Bolso do Livro
Código do(s) Exemplar(es) : I
3 *
Inserir






(* Exemplar C  Classificação
Número de etiquetas em branco: [Õ
m / x
Imprimir Limpar Sair
|Pág 52 SeçSo 1 49/107 |Em 17,6cm Lin 7 CÔTÏ |GRA |ALT |E5T |SE | y jT  |
Figura 8: Tela de Impressão de Etiquetas Avulsas
- No campo Biblioteca selecionar o número 9-CED-Centro de Ciências da 
Educação;
- no campo Tipo de Material selecionar o número 1-Livros (ou outro tipo 
correspondente);
- no campo Estilo da Etiqueta selecionar Composta com Lombada (optar 
pelo tipo da etiqueta que a biblioteca possui);
- no campo Código do(s) exemplar(es) digitar o número de registro do 
exemplar com dígito (digitar somente números) da obra e clicar no campo 
Inserir;
Logo após clicar no Inserir, o campo fica novamente limpo para digitar 
outro número de registro e assim sucessivamente, até finalizar todos os 
registros que se deseja gerar etiquetas.
Devem ser digitados no máximo 14 números de registros, pois a folha 
possui 14 etiquetas.
- no campo Número de Etiquetas em Branco, selecionar o número 0 (caso a 
folha de etiquetas já tenha sido utilizada, selecionar o número corresponde à 
quantidade de etiquetas utilizadas); 
clicar no campo Imprimir;
Abrirá a tela MENU DE OPÇÕES
IV ru íim u m
El 1 ' Relatórios 
El M  2 ■ Estatísticas 
Q  3 -Etiquetas
>;
1 Im pirs-ião tU: í. tiquelas
B ---ti i HZ Avulsas
Biblioteca: jg  . CED - Centro de Ciências da educação z J
Tipo do Material: |1 - Livros
Estilo da Etiqueta J
Menu do Opções
Código do(s) Exem ESS! Impressora Inserir
Deleta
rOrdem de Impre
C  Exemplai | J  Vídeo
Número de etiquet
|7  [Usar impressora Padrão!
X  Cancelar
m / X
Imprimir Limpar Sair x
Sair
Figura 9: Tela Menu de opções
- clicar no ícone IMPRESSORA.
Após terminar, clicar no campo Sair em todas as telas.
Sempre que foi impresso uma folha de etiquetas e for imprimir novas etiquetas 
será necessário deletar os registros já digitados clicando em Limpar (para 
excluir todos os registros, e limpar a tela, tendo que escolher as opções 
novamente) ou no campo Cód. dos Exemplares clicar no campo Delete (para 
excluir um registro de cada vez).
95.5 Tipos de Material
Sempre que houver dúvidas para identificar o tipo de material que se 
deseja gerar etiquetas de número de chamada ou código de Barras anotar o 
número do acervo, que se encontra anotado no verso da folha de rosto da 
obra, e/ou no campo Consulta.
Após anotar o número do acervo,
Na tela de CONEXÃO DO SISTEMA PERGAMUM, clicar no ícone 
CATALOGAÇÃO
4« Tela de conexão do sistema PERGAMUM Usuáno joseane f f l Ê I C
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Figura 10: Tela de conexão do Sistema Pergamum
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Figura 11: Tela Catalogação
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Figura 12: Tela Cadastro
Aparecerão os dados da obra;
- clicar duas vezes no campo Cad Acervo 







Código do acervo 
196784 
Tjpodaobra
11 * Livros 
Ordern S i Periodteidader  I- - - - - - SituaçSo do acervo10 • Normal zi
— Liwdftf
Tipo de material J
Nível biográfico | a - Parte de monografia (artigo monografia) 
Nlvel de codificaçSo I
Fama de catalogação |i - ISBD
rVttuafaar
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Sai
Figura 13: Acervo Geral
O campo Tipo da Obra identifica como a obra foi catalogada (livro, 
monografia, etc.).
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36 ALTERAÇÕES DIVERSAS NO EXEMPLAR
São feitas alterações do exemplar no Sistema Pergamum antes do 
material ser posto em circulação, ou quando é necessário tirá-lo de circulação 
(geralmente por motivos de manutenção física do mesmo - encadernação, 
colocação de nova etiqueta).
6.1 Situação
Para alterar a situação do exemplar:
Na tela de conexão do Sistema Pergamum, clicar no ícone CATALOGAÇÃO
I^ Tgamum




jV  •> B  Parámecros ,Lnks é neces4»no « r  usuario <(«,




Sistema Integrado de Bibliotecas 
Figura 1: Tela conexão do Sistema Pergamum
4Após clicar, abrirá a tela CATALOGAÇÃO;
Na tela CATALOGAÇÃO clicar no ícone EXEMPLAR
EEUnks
rat<)loyáçao














Figura 2: Tela Catalogação
Digitar o número do exemplar e dar tab;
5I hS Consulta material por exemplar r n :
Cód. do exemplai 1003548320 Acervo ||I£I33£U Data cadastro [29/03/2004
Título |Avaiiação \
Subcampo <a> - classificação Subcampo <b> - cutter Subcampo <c> Subcampo <d>
371.26 |P455a | |
Núm. exemplar 7 Volume | Alterar |
Tomo Parte | Inf. adicional | I H  Histórico
Biblioteca 9 ■ Biblioteca Setorial do CE D Ë 5 Depredação
Fornecedor 1 & 3 Ù  Limpar
Doador 1 » 1 B  Sair




'  I O i
1 - Normal Prazo diferenciado p/  empréstimo (dia ou hora) |
Coleção J
Num. patrimônio | Modo aquisição 11 ■ Compra j j j  
Data de aquisição |oi /01 /1900 Moeda j 1 - Real Valor |
Proc. de aquisição |
Nota fiscal | Pedido j Patrimoniável |~
Material adicional («N ão  C  Sim
Figura 3: Tela exemplar
- quando o livro é posto nas estantes, sua Situação deve ser alterada 
para a opção 0 -  Disponível no acervo;
- quando o livro é retirado de circulação para restauração, sua Situação 
deve ser alterada para a opção 21 -  Restauração interna (se ficar na BS/CED) 
e para a opção 20 -  Restauração externa (se sair da BS/CED);
- quando algum material não for localizado nas estantes, mas consta 
como disponível para empréstimo, sua Situação deve ser alterada para a 
opção 4 -  Não localizado.
6.1.1 Material com situação em malote
Quando os materiais não são devolvidos em sua biblioteca de origem, 
automaticamente o Sistema os coloca em situação de malote, pois o material 
não poderá ser emprestado até que seja colocado em circulação novamente na 
sua biblioteca de origem.
6Os materiais devem ser retirados do malote quando chegam na BS/CED 
ou quando algum usuário vai emprestá-lo e o Sistema comunica que o material 
está em situação de malote.
Para retirar o material do malote:
Na tela de conexão do Sistema Pergamum, clicar no ícone DIVERSOS
P e r g a m u m
Diy*rjo»
Reljcooos p f
•  P  \J  % H  •  Comuta M r o « « » »  “ r " \ r , o  Oo
lITw M B  i S  \
de Materuu *
Aqu.wçao Caulo*ação Usuários
U su á rio : [ nwrianeced 
Senha: \ * * * * * *
Sistema Integrado de Bibliotecas 0,1
Figura 4: Tela conexão do Sistema Pergamum
Na Tela DIVERSOS clicar no ícone MALOTE
7Figura 5: Tela Diversos
- clicar na guia Recebimento;
Figura 6: Tela Malote
- selecionar a biblioteca de origem (biblioteca que enviou o material -  na 
maioria das vezes a opção é 1 -  Biblioteca Central);
8- selecionar o destino (sempre escolher 9 -  Biblioteca Setorial do CED)
- clicar no campo Exemplar e passar o código de barras do material na leitura 
óptica ou digitar o número do exemplar;
v». -in i xi




11 - Biblioteca Central








|7  Receber exem p laraN ^)





Figura 7: Tela Malote
- clicar em receber;
- o Sistema gera a mensagem que o material foi recebido.
6.2 Tipo de Empréstimo
Para alterar o tipo de empréstimo:
Na tela de conexão do Sistema Pergamum, clicar no ícone CATALOGAÇÃO










Sistema Integrado de Bibliotecas 
Figura 8: Tela de conexão do Sistema Pergamum
Após clicar, abrirá a tela CATALOGAÇÃO
Na tela CATALOGAÇÃO clicar no ícone EXEMPLAR
( O K  S A I*
Œ
Links














Figura 9: Tela Catalogação
10
Digitar o número do exemplar e dar tab;
I hm Consulta material por eKemplar
Cód. do exemplar [003548320 ^  Acervo JlMESU Data cadastro [29/03/2004
T ítulo [Avaliação
Subcampo <a> - classificação Subcampo <b> - cutter Subcampo <c> Subcampo <d>
[371.2G |P455a I I
Núm. exemplar [7 Volume [ ®  Alterar |
Tomo Parte | Inf. adicional H?) Histórico
Biblioteca 9 ■ Biblioteca Setorial do CE D . d fjjjj Depredação
Fornecedor 1 £>] ü  Limpai
Doador 1 t> ]
B  Sa»
Situação 0 • Disponivel no acervo Localização 11 - Disponivel no acervo .jJ
Motivo
UO 1 i»3
Tipo empréstimo 1 - Normal
■*
Prazo diferenciado p/  empréstimo (dia ou hora) |
Coleção J
1.....
1 Num. patrimônio [ Modo aquisição 11 • Compra
Data de aquisição [ÒÍ/01/1900 Moeda [1 - Real 1 Valor [
Proc. de aquisição [
1 Nota fiscal I Pedido | Patrimoniável P
Material adicional (S’ Não C  Sim
Figura 10: Tela exemplar
- os materiais que são emprestados normalmente devem ter o Tipo de 
empréstimo 1 -  Normal;
- os materiais com tarja vermelha devem ter o Tipo de empréstimo 2 -  
Consulta local;
- os materiais que não saem da BS/CED, exceto para tirar cópia, devem 
ter o Tipo de empréstimo 4 -  Não emprestado.
6.3 Alteração de Número de Exemplar
Sempre que um exemplar de um título de obra é cadastrado recebe um 
número (seqüencial) por ordem de chegada e por biblioteca.
Exemplo: Na pesquisa básica, consultando a obra de Paulo
Freire/conscientização (Acervo número 89016), na tela INFORMAÇÕES DO
11
ACERVO/PESQUISA BASICA a ordem dos números de exemplares não está 
seqüencial.
k i  P e r ^ a m u m
itiJer’* ado Jc rfioiioti.
Núm ero do A cervo  : 89016  
Livros
Informações do Acervo
[ih Dadot do Acervo Informações y. Localizaçõo Referência I | \ H»rc Reservas
Não existe(m) reserva cadastrada para esta obra
Dados do Acervo




CED -  Centro de  C iênc ias  d a  e d u c a ç ã o  BC
CED - Centro d e  C iênc ias  d a  e d u c a ç ã o  BC
C ED -  Centro de  C iênc ias  d a  e d u ca çã o  BC
CED -  Centro de  C iênc ias  d a  e d u c a ç ã o  BC
2Í
gp* Exemplar Título Anterior ^  ^  Próximo Título . ___. ------------------------------ ------------------------------  --  c r ia r  Acervo
in é  A cervo  «
Figura 11: Tela Informações do Acervo/Pesquisa Básica
Para alterar a seqüência dos números dos exemplares seguir as 
instruções abaixo:
12
Na tela de CONEXÃO DO SISTEMA PERGAMUM, clicar no ícone 
CATALOGAÇÃO




„ f  f t B  •  Parâmetros j  o « « « '10 « r «uário <*,
» • ■  h ' *  Circulação ' * * * %
Aquisiçào Cataiopçio  U su irios
de Materiais
Sistema Integrado de Bibliotecas 
Figura 12: Tela de Conexão do Sistema Pergamum
Usuário : f |o*eane
/ ------------
Senha: (■■■■■■
( o K  ( s a i r
Após abrir a tela CATALOGAÇÃO




(!< il< iloqação u n e






jj*  Consulta 
Topográfico
^  Fornecedor/ 
»  Editora
X Sair
• I I l  I I  ;;
r t r t ç a f m a m
Exemplar
Importação
Figura 13: Tela Catalogação
Abrirá a tela CADASTRO
- no campo Acervo digitar o número do acervo da obra (localizado no verso da 





Cad, acwvoj CorauHatopográfico| Q  Limpar pà•Histórica.5 f lf *  V ínaA » I  (R  InceiBBlato«
Ordem Campo





Ind. 1 Ind 2
Afawr canpo
p i Pwqút«







rV ituaS ia r




^  Imprimir |
B Sar 1
Figura 14: Tela Cadastro 1




189016 ||5 ) Cad, acwvoj t> } Consulta tapogiáfco| Q  Limpai | jfe  Histórico | ^  Vínojos | (B Incompleto»
Ordem Campo
r
Ind 1 Ind 2 ÎA kaw  campopjj Pbwuíw







I Ordem ISdxaropo | Detenção"





Lider 0068leant 2200277 i 4500 
001 89016
005 951027
008 930806c1980 spb r
020 ?c (enc.)
035 $et 0762-73960
035 $a (BIBLIODATA) 3C000145956
040 $a BIBLIODATA $b por
080 $a 37.011.31FREIRE
090 fa 37.011.31FREIRE Sb F866c
100 1 $a Frelre, Paulo, id 1921-
000 0 por d
zi
jjjjlA tuafaan  
Vnuafe*
B  Maro I <& Ofaia |
Figura 15: Tela Cadastro 2
- no menu a direita da tela cadastro 2, clicar no campo Exemplar;
Abrirá a tela CADASTRO DE EXEMPLAR
- no menu à direita da tela Cadastro de exemplar, clicar no campo Mostrar;
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Titulo | Conscientização . teoria e pratica da libertação: uma introdução ao pensamento de Paulo Freire
Data cadastro |22/04 '2004 Qtde JT
t~ G«« volume»
Acervo 189016
Volume f  
Parte r
9 - CED - Centro de Ciências da educação
0 • Normal H  Tipo de empréstimo |1 - Normal
1 - BC ~ T J  Num. patrimônio
Modo aquisiçSo 11 - Compra 
Data de aquisiçSo | ! /
Proc. de aquisiçSo j 
Nota fiscal I
"3 Moeda | l  - Real 
Valor I
Pedido f







£ § [ Alterar
Excluir








Figura 16: Tela Cadastro de Exemplar
Abrirá a tela PESQUISA EXEMPLAR
No caso da figura 43, todos os exemplares estão indicando número 1, 
para colocar na seqüência 1,2,3... Clicar no registro que se deseja arrumar e 
dar OK;
17







CE D • Centro de Ciências da educação 
CE D - Centro de Ciências da educação 
CE D * Centro de Ciências da educação
UJJ
Não existe reserva cadastrada para esta obra
uBO XCancalal
109
Material adhonal (? NSo C  Sim
lio J
Figura 17: Tela Pesquisa Exemplar
Automaticamente abrirá a tela CADASTRO DE EXEMPLAR 
No nosso exemplo clicamos no registro 78954;
No campo Número do Exemplar alterar para o número 2 e clicar no campo 



















Título (Conscientização : teoria e pratica da libertação : uma introdução ao pensamento de Paulo Freire 









1 w  Volume
_T X r---
Parte
9 - CE D - Centio de Ciências da educação
0 - Normal H  Tjpo de empréstimo | l  - Normal
1 - BC ■>| Num. patrimânio |
Modoaquisiç& |2  - Doação zl
Data de aquistçío 105/08/1980
Moeda j l  - Real 
Valeu I
Proc. de aquisiçSo [ 
Nota fiscal f Pecfdo f"






r Gerar volume* 
automaticamente










Figura 18: Tela Cadastro de Exemplar 2 com o registro 78954
Aparecerá a indicação Exemplar alterado com sucesso,
- clicar OK;
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Título | Conscientização: teoria e pratica da libertação: uma introdução ao pensamento de Paulo Freire 
Cód do exempla 1783540 Acervo j89016 Data cadastro |05/08/1980 Qtde | í
Núm. exemplar 12 Volume |
Tomo | Parte ]
: Biblioteca -J 8 - CE D - Centro de Ciências da educação d
Fornecedor | |
Doador j | I Information f 3 © J
StascSo jo - Normal Exemplar alterado com sucesso 1 d
Departamento | |
t.......o r — slLocabaçüo | i  - BC
m— mm
Modo oquisiçSo |2-Doação d - Real d
Data de àqu«içSè | OS/GS/1980 Valoi 1
Pioc. de aquisição |
Nota focal | Pecído 1
Material adkaonal (f  Não C  Sim
r  Gewvofcim t
'' aiíOffiatoOflfWWÉ®
i^ frwenrj
E »E > d u . I 
t> ] Mortiai | 







Figura 19: Tela Cadastro de Exemplar 2 com o registro 78954
Automaticamente a Tela Cadastro de Exemplar fica limpa para alterar o 
próximo registro, para tal clicar no campo Mostrar e repetir a mesma operação 
até alterar todos os registros;
Após alterar clicar no campo Sair até chegar a Tela CADASTRO 2;
- clicar no campo Atualizar Acervo localizado no menu a direita da tela.
2 0
ES WëJEÎ
Acacvo18901G mUj] Cad. accrvo| t>] CarmÂa topogr<ifico| Q  Limpai |  Ifljj] Histérico | flf* Vlrreio« I < s  tncgmfata»
vi - jg5l^2j1222S2-□idsm Campc
f ~  I------- Í
Ind. 1 Ind. 2
p j  Pwquitê
r r r "3
d
Pontuação
I Oldem ISiiicampo | Detenção
LäJJ
“Vttm fesr*
Lider ooeeicam 2200277 i 4500 
001 89016
005 951027
006 930806c1980 spb r
020 îc (enc.)
035 $a 0762-73960
035 $a (BIBLIODATA) SC000145956
040 $a BIBLIODATA $b por
080 3a 37.011.31FWSIRE
090 $a 37.011.31FREIRE Sb FSSSc
100 1 ta Freire, Paulo, id 1921-
000 0 por d
a Alterar J








Figura 20: Tela Cadastro 2
Aparecerá a indicação de Atualização concluída,
- clicar OK;
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] Cad, acervoj Consuta topográfico) Q  Limpar | Histórico | Vlncufctt |  $  Incgngjetos
Ind 1 Ind 2







Lider OOSBlceun 2200277 1 4500 
001 89016
005 951027
008 930806c1980 spb r
020 íc (ene.)
035 $a 0762-73960
035 $a (BIBLIODATA) SC000145956
040 $a BIBLIODATJl Sb por
080 Sa 37.011.31FREIRE
090 îa 37.011.31FKZIRE 3b F866c
100 1 $a Freire, Paulo, $d 1921-
000 O por d
Figura 21: Tela Cadastro 2
campo
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47 CATALOGAÇÃO DE TRABALHOS DE CONCLUSÃO DE CURSO
Os Trabalhos de Conclusão de Curso (TCCs) chegam à BS/CED em arquivos no 
formato pdf e devem ser catalogados e inseridos em um servidor próprio para posterior 
disponibilização do texto na integra, por meio da pesquisa na Base Pergamum.
7.1 Armazenamento do Conteúdo do TCC no Servidor
Para copiar o conteúdo do TCC para o servidor:
- inserir o CD que possui o TCC gravado;
- clicar no ícone do Programa FileZilIa;
- preencher os seguintes campos:
- Host: cin.publicacoes.ufsc.br;
- Usuário: cin; e
- Senha: rai9mioD
- Dar enter.
f2  r in in T in .p n h lira fo e s .u fsc .b r - FileZilIa
ârquivo Editar ^sualizar Iransferênáa Servidor favoritos fijuda
*  fc «M El, «  . *  A |
yost: | -publicacoes.ufsc.br Nome de usuário: |cin Senhai: yjnCAflo r^JKH ■ ▼!
Resposta: 150 Here comes the directory iisting.
Resposta: 226 Directory send OK.
Status: Calculando o offset do fuso horário do servidor...
Comando: MDTM favicon.ico 
Resposta: 213 20090807184404
Status: Fuso horários: Servidor: 0 segundos. Local: -10800 segundos. Diferença: -10800 segundos. 
Status: Listagem de diretórios bem sucedida
3
zl
| Site local: | \ - | | 1 Site remoto: I / 3
B  jjj| Meu computador




0  (_ > /
Nome do arouivo / 1 Tamanho d ... 1 Tipo de arouivo ! Modificado oe 1 Nome d... f 1 Tamanho... 1 Tioode aro... 1 Modtficado oela.. , 1 P e rm it i
J ^ A :  Disquete de 3...
^ C :  Disco local




Õ b in  Pastadear... 07/08/200915:., 






Diretórios 5 {Arquivos 2 e Diretórios 3. Tamanho total: 1.373 bytes
Arouivo do Servidor/Local 1 Direção 1 Arouivo remoto 1 Tamanho 1 Prioridade 1 Status 1
~j A rq u ivo s  na f ila  [ Transferências que falharam j Transferências bem sucedidas
t  Fita: vazia •  • a
Figura 1: Programa FileZilIa -  preenchimento dos dados iniciais
- Clicar duas vezes sobre o Diretório D: ou E: (escolher o diretório de unidade de CD) para abrir 
o arquivo do CD;
5/z cm ncin.publicacoes.ufsc.br - FileZilla
Arquivo tdfcar Visualizar Iransferênda Servidor favoritos âjuda
-la i x i








150 Here comes the directory listing.
226 Directory send OK.
Calculando o offset do fuso horário do servidor...
MDTM favicon, ico 
213 20090807184404
Fuso horários: Servidor: 0 segundos. Local: -10800 segundos. Diferença: -10800 segundos. 
Listagem de diretórios bem sucedida
Site local: D:\ /  ■»! Site remoto: / ’ 1





Nome do araulvo /  1 Tamanho d... 1 Tipo de arauivo 1 Modificado pela C Nome d... /  1 Tamanho .. . 1 TlDOdeara... 1 Modflcadooela... 1 Parmi' 1
O»













drwxr ▼ { 
2 l
Arquivo 1. Tamanho total: 466.711 bytes Arquivos 2 e Diretórios 3. Tamanho total: 1.373 bytes
Arquivo do Servidor/Local T Direção I Arquivo remoto I Tamanho I Prioridade I Status
I Arquivos na fila {Transferências que falharam | Transferências bem sucedidas
A' |Füa: vazia •
Figura 2: Programa FileZilla -  abertura do Diretório do CD
- clicar no símbolo + ao lado da pasta denominada /
____________________________________________ __________________________  JB.I.flÍ2fJ
firquivo Editar Visualizar Iransferência Servidor favoritos ôjuda
fcjost: 1 .publicacoes.ufsc.br Nome de usuário: |cin Senha: ! • • • • • • • •  Porta: | Çonexão rápida |  ▼)
Resposta: 150 Here comes the directory listing.
Resposta: 226 Directory send OK.
Status: Calculando o offset do fuso horário do servidor...
Comando: MDTM favicon.ico 
Resposta: 213 20090807184404
Status: Fuso horários: Servidor: 0 segundos. Local: -10800 segundos, Diferença: -10800 segundos. ._J 
Status: Listagem de diretórios bem sucedida T ]





(TCC 2008.2) _ j
d
S O I
Nome do arquivo /  1 Tamanho d... 1 Tioo de arauivo í Modificado Dela í Nome d... /  | Tamanho ... 1 Tioo de ara ... 1 Modficado oeia... 1 Permi: I
O »
participação do,,, 466.711 Adobe Acrobat... 28/11/2008 16:4 
<1 1 ►!
á . .  J
^ b in  Pastadear... 07/08/2009 15:.., drwxr 
ÕDocuments Pastadear... 07/08/2009 15:.,, drwxr^J
< i i > r
Arquivo 1. Tamanho total: 466.711 bytes Arquivos 2 e Diretórios 3. Tamanho total: 1.373 bytes
Arquivo do Servidor/Local 1 Direção 1 Arquivo remoto 1 Tamanho 1 Prioridade 1 Status 1
j Arquivos na Fila [Transferências que falharam pfrãnsferSndas bem sucedidas
_______________ _______ ______________ _______ ____________________________________________________ t  |Fita: vazia
Figura 3: Programa FileZilla -  abertura da pasta /
- após clicar, surgirão subpastas;
fe  n n « n n .puh licacoes.u fsc .b r - F ileZilla
6fi tini«;ün.publitiicoes.ulsc.br - FileZilla
ârqutvo Editar I^suaiizar Iransferência Servidor favoritos fijuda
m -  U I  X l
1Fechar I
IV 'fFfÿlïS  *■ P  •» *  I IT..« ? »
[jost: 1 .publicacoes.ufsc.br ypme de usuário: |cin Senha: |
Resposta: 150 Here comes the directory listing.
Resposta: 226 Directory send OK.
Status: Calculando o offset do fuso horário do servidor...
Comando: MDTM favicon.ico 
Resposta: 213 20090807184404
Status: Fuso horários: Servidor: 0 segundos. Local: -10800 segundos. Diferença: -10800 segundos. 
Status: Listagem de diretórios bem sucedida
A
i l
Site local: | D:\ _ *j Site remoto: / H
c : T j
^  D: (TCC 2008.2)
E: | 
3  ^ 5 :  (\\balcao2\pergamum) _ J
; ^  bin ^  
Documents 
: public_html
Nome do arquivo '  1 Tamanho d... 1 Tipo de arquivo 1 Modificado Deia últi Nomed... /  1 Tamanho.., | Too de ara... 1 Modtficado œla... 1 Permiss *1
o -
A participação do... 466.711 Adobe Acrobat... 28/11/2008 16:49: 
<1 1 ►!
O  bin Pasta dea r.,, 07/08/2009 15:... 
^D ocum ents Pasta de a r.,, 07/08/2009 15:,,.




* - ï t 1
Arquivo 1. Tamanho total: 466.711 bytes Arquivos 2 e Diretórios 3. Tamanho total: 1.373 bytes
Arquivo do Servidor/Local 1 Direção 1 Arquivo remoto 1 Tamanho 1 Prioridade 1 3  at us 1
i Arquivos na fila '  Transferências que falharam j  Transferências bem sucedidas
Figura 4: Programa FileZilla - subpastas
/  [Fia: vazia •  •
clicar na pasta denominada public html;
ârqutvo gdtar Visualizar Iransferência Servidor Favoritos gjuda
I i i  - IF7PT[F^1 g * P » » * ; T Ç y » ? »
- | g | x |
Host: I .publicacoes.ufsc.br ypme de usuário: |cm Senha: • • • • • • • • Porta: |
Status: Listagem de diretórios bem sucedida
Status: Recuperando a listagem de pastas.,,
omando: CWD /
Resposta: 250 Directory successfully changed,
ornando: PWD
Resposta: 257"/"





E ^  C:
^  D: (TCC 2008.2) 
S -^ E :
0  2 2  S: (\\balcao2\pergamum)
B ü |
; bin 
: -?1 Documents 
É " 0  public_html '
Nome do arquivo * I Tamanho d.., I Tipo de arquivo I Modificado pela úfti Nomed... /  1 Tamanho ... I T ipodearq... I Modtficadopda... I Permfes
O»
^  A participação do..
iL
466.711 Adobe Acrobat... 28/11/2008 16:49:
I ►<
Arquivo 1. Tamanho total: 466.711 bytes 





Pasta de ar... 07/08/2009 15:..
Pasta de ar... 07/08/2009 15:..




Arquivos 2 e Diretórios 3. Tamanho total: 1.373 bytes 
Tamanho I Prioridade | Status X
Arquivos na fila j Transferências que falharam {Transferências bem sucedidas
Figura 5: Programa FileZilla -  abertura da pasta public_html / |fila: vazia •  •
7clicar duas vezes na pasta denominada tccs; 
íamuwiliimsmmBBSMimMMÊÊÊÊÊÊÊÊÊBÊKÊ^M
ôfquivo Edfcar Visualizar Iransferênda Servidor Eavoritos Ajuda
-Ulxl
y .«  ?  4%
fcjost: I .publicacoes.uPsc.br gome de usuário: (ci Senha: [• Porta: | £onexto rápida |
Resposta: 550 Permission denied.
Comando: PORT 150,162,113,69,6,103
Resposta: 200 PORT command successful. Consider using PASV,
Comando: LIST
Resposta: 150 Here comes the directory listing.
Resposta: 226 Directory send OK.
Status: Listagem de diretórios bem sucedida
d
Site local: D:\ /public_html/tccs
S  <+  C: 
J ,D :  
E:
S -S fiS :
(TCC 2008.2)
(\\balcao2\pergamum)




Nome do araulvo !  I Tamanho d... I Tipo de arquivo I Modificado pela últi Named.., /  I Tamanho... 1 Tipodeara... I Modficadopela... I Permtofas
■ J a  participarão 
<1
do... 466.711 Adobe Acrobat... 28/11/2008 16:49: 591.108 Adobe Aero,.. 21/08/2009 11:...
i L
Arquivo 1, Tamanho total: 466.711 bytes
Arquivo do Servidor /Local I Direção j Arquivo remoto '
Arquivo 1. Tamanho total: 591.108 bytes 
I Tamanho í Prioridade I Status
| A rqu ivos  n a  fila  \ Transferências que falharam l Transferências bem sucedidas
Figura 6: Programa FileZilla -  abertura da pasta tccs
f  {Na: vazia « •
- clicar no arquivo pdf que está à esquerda da tela e arrastá-lo para a pasta tccs:
ârquívo Edftar Visualizar Iransferênda Servidor Eavorftos gjuda
A ■ I I W ^ T F ^ l  O  li: P  f c  »  1 ^  Çj ?  | T
ijost: 1 .pubftcacoes.ufsc.br tyome de usuário: |cin Sentia: | ■ • • • • • • •  Porta: | £onexão rápida | ^ |
Comando: PORT 150,162,113,69,6,106
Resposta: 200 PORT command successful. Consider using PASV.
Comando: STOR A participação dos profissionais Bibliotecários na organização dos arquivos empresariais - em bus.pdf 
Resposta: 150 Ok to send data,
Resposta: 226 File receive OK.
Status; Transferência do arquivo bem sucedida 
Status: Desconectado do servidor
A
»r
Sfce local: | D:\ ▼! Site remoto: { /public_html/tccs w
c : T ]
^ D :  (TCC 2008.2)
®  E: |
tá -S É  S: (\\balcao2\pergamum) —J
S  Ó  public_html





Nome do arouivo /  J la rtíanhod.,, 1 Tipo de araulvo 1 Modificado pela últi IMomed... f  1 Tamanho... 1 Tbodeara ... 1 Modficado pela.. 1 Permissões
O »
A participação do... 466.711 Adobe Acrobat... 28/11/200816:49:
c > . .
“T r A partici... 466.711 Adobe Acro...
"^fcinOOOl__ 591,108 Adobe Acro... 21/08/2009 i l : . . -rw-r--r--
<1 f H < i i ►J
Arquivo 1 selecionado. Tamanho total: 466.711 bytes Arquivos 2. Tamanho total: 1.057.819 bytes
Arouivo do Servidor/Local 1 Direção I Arourvo remoto 1 Tamanho 1 Prioridade 1 Status 1
;  {Fia: vazia •  •Figura 7: Página inicial FileZilla -  gravação do arquivo na pasta tccs
8- clicar com o botão direito do mouse sobre o arquivo que foi colado no lado direito da tela para 
renomeâ-lo;_________________________________________________________
fz LirirtLin.publitdcoes.ufst.br - FileZilla - U I  X l
Arquivo Editar Visualizar Transferência Servidor Favoritos Ajuda
i a  -  *  *  *  *  *  i ^  . a a
Uost: | -publicacoes.ufsc.br [^ome de usuário: |cin Senha; !•••••••• Porta: j ÇpnexSo rápida |  |^
Comando: PORT 150,162,113,69,6,106 *j 
Resposta: 200 PORT command successful, Consider using PASV.
Comando: STOR A participação dos profissionais Bibliotecários na organização dos arquivos empresariais - em bus.pdf 
Resposta: 150 Ok to send data.
Resposta: 226 File receive OK.
Status: Transferência do arquivo bem sucedida _ j  
Status: Desconectado do servidor
Site local: | D:\ ▼J Site remoto: | /public_html/tccs
E - ^ C i  Tj
^ D :  (TCC 2008.2)
É ^ E :  j 
E  S: (\\balcao2\pergamum) —J
E H O  pubitc_html 
i -55 dissertações 
CJ tccs |
Jtl teses _J
Nome do arauivo t 1 Tamanho d... 1 Tipo de arauivo 1 Modificado pela últi Nomed... / |  Tamanho... i Ttoodeara... I Modtffcadopela.,, I Permèssôes
O -
■ ^A  participação do... 466.711 Adobe Acrobat... 28/11/2C08 16:49: 
<1 1 ► !
Õ »
"^cinOOOl,,.. 591.108 ^  Down*oad
Adicionar os arquivos na Na




Arquivo 1 selecionado. Tamanho total: 466.711 bytes Arquivo 1 selecionado. Tamanf. ..... .. ......
Cr\*r riirAhSrfn
Arquivo do Servidor/Local 1 Direção 1 Arauivo remoto | Tamanho j Prioridade----------------------------------------------------
Apagar_____________________ 1
^ ^ C o p y U R L (s ) to c E b o a r^ ^ ^ ^ |  
Permissões dos arquivos... |
| Arquivos na fila  í Transferências que falharam (1) í Transferências bem sucedidas ( í)
f  (FâãTvsztã •  •Figura 8: Página inicial FileZilla -  renomeação do arquivo
O nome do arquivo deve ser o mesmo do(s) arquivo(s) já existente(s) na pasta, porém com a 
numeração subseqüente (anotar este número na parte interna da capa do CD). Manter a 
extensão .pdf após renomear o arquivo.
9fz uniM'un.publicdCoes.ufst.br - FileZilla
&rquivo gditar Visualizar Iransferência Servidor Favoritos ÔJuda
-lal x|
A ' [ P [ * |  *  P  *  ♦  I e r .  S i  « ?  A
tfost: 1 .publicacoes.ufsc.br Nome de usuário: jcin r c  i
Resposta: 150 Here comes the directory iisting.
Resposta: 226 Directory send OK,
E rro : Fa lhou em a b rir "D :\c m 0 0 0 2 .p d f"  pa ra  e sc re ve r 
Status: Iniciando o download de /publicj^tml/tccs/cin0002.pdf 
E rro : F a lhou  em a b rir "D :\c in 0 0 0 2 ,p d f"  pa ra  e sc re ve r 
Status: Iniciando o download de /public_html/tccs/cin0002.pdf 
E rro: Fa lhou ern a b rir '’D : \c in 0 0 0 2 .p d f"  pa ra  escre ve r
*1
▼
Ste local: | D:\ ^1 Site remoto; 1 /public_html/tccs -
i ^ C :  j j j  
^  D: (TCC 2008.2)
E: | 
a  £ £  S: (\\balcao2\pergamum) — 1
E - n  public_html
:""ií2Ü) dissertações




Nome do arquivo /  1 Tamanho d... 1 Tioo de arouivo 1 Modificado Dela últi Nomed... /  I Tamanho... I Tioo de ara... 1 Modificado oeia., 1 Permissões
o -
^ A  participação do.., 466.711 Adobe Acrobat,. 28/11/2008 16:49:
Q . .




. - rw -r - r -  
-rw-r—r—
1 H <1 1 ►J
Arquivo 1 selecionado. Tamanho total: 466.711 bytes Arquivo 1 selecionado. Tamanho total: 466.711 bytes
Arouivo do Servidor/Local 1 Direção 1 Arauivo remoto 1 Tamanho 1 Prioridade i Status 1
Arqu ivos na  f ila  ’ Transferências que falharam (4) ' Transferências bem sucedidas (2)
•  «Figura 9: Página inicial FileZilla -  renomeação do arquivo
- Dar enter;
m i"  <-in.publkdLoes.ursL.br FileZilla "ast .jajxj
f trq ijvo  £dtar Visualizar Iransferência Servidor favoritos &juda
I Â ' \U\r\r\f\  e  :» P  »  ♦  • ~  - a  ?  Ã
Host: 1 .publicacoes.ufsc.br Nome de usuário: jcin Senha: ( • • • • • • • •  P o rta :) ÇonexSo rápida |
Resposta: 226 Directory send OK.
Erro: Fa lhou ern a b rir "D :\c in 0 0 0 2 .p d f"  pa ra  e sc re ve r 
Status: Iniciando o download de /public_html/tccs/cin0002.pdf 
E rro: Fa lhou ern a b rir "D :\c ir i0 0 0 2 .p d f"  pa ra  e sc re ve r 
Status: Iniciando o download de /public J-itml/tccs/cin0002 .pdf
E rro: Fa lhou ern a b rir "D :\c in 0 0 G 2 .p d f '1 p a ra  e s c re v e r _  
Status: Desconectado do servidor ▼
Site local: D:\ Site remoto: | /public_html/tccs •*
a - ^ c :  3
^  D: (TCC 2008.2)
E: I 
ffl 2 C  S: (\\balcao2\pergamum) __I




Nome do arauivo /  1 Tamanho d... 1 Too de arquivo 1 Modificado pela últi Nomed,.. i  | Tamanho... I Tioo de aro... I ModficadDDeia... I Permissões
o »
“ ^ApartidpaçSodo,., 466.711 Adobe Acrobat... 28/11/2008 16:49: 
« i  i > i
Q . .
“ JbcinOOOl..,, 591,108 AdobeAcro... 21/08/2009 11:... - rw -r - r -  
<1 1 21
Arquivo 1 selecionado. Tamanho total: 466.711 bytes Arquivo 1 selecionado. Tamanho total: 466.711 bytes
Arquivo do Servidor/Local 1 DirecSo 1 Arouivo remoto 1 Tamanho 1 Prioridade 1 Status 1
A rqu ivos  na  fila Transferências que falharam (4) i Transferências bem sucedidas (2)
f  |Na: vazia •  •Figura 10: Página inicial FileZilla -  conclusão da gravação
- Fechar o programa FileZilla.
10
7.2 Catalogação do TCC na Base Pergamum
Para iniciar a catalogação:
Na tela de conexão do Sistema Pergamum, clicar no ícone CATALOGAÇÃO;





Aquisição C io lo p ç io
Usuário: { |o*eane 
Senha: (■*■■■■
Sistema Integrado de Bibliotecas t OK SAIR
Figura 11: Tela de conexão do Sistema Pergamum

















Figura 12: Tela Catalogação
7.2.1 Cadastro de Acervo
Após clicar, abrirá a tela CADASTRO;
- Digitar o acervo 268359, o qual servirá de modelo para o catalogação de todos os TCCs;
12
- I n l  x|
Unks Consulta Ind^B ásIca
[268359 Cad acervo | |> ] Consulta topofltáfco| [^Limpar | fl|fe Histórico | Vínculo» | (p  Incomptoto»!
MARC | Plandha |
Ordem Campo ______________________________________________________  Ind  1 Ind  2 tÿ j Petguita








- r  i »  Excluir |
I  Q  Limpar |
A»erar campo |
2 J  J S  Ordenar campo |
^  Exemplar | 
jg . Atualizar acervo j 
[ j j  Mate/Obra | 
I^mprimi |
E S a i |
Figura 13: Tela Catalogação -  digitação do acervo
- dar tab e clicar no ícone cadastro de acervo;
W  __ _ ______
Links Consulta Índice/Básica t í
Acavo 1268359 | j )  Cad. acervo) j> ] Consulta topográficoj Q  Limpar j jfljS) Histórico | Vínculos | (J/ Incompletos|
MARC | Plantta |
Ordem Campo
r ~  i—
Ordem Subcampo
Ind  1 Ind. 2




PontuaçSo ^ Im e t»
n Alterar
|0rde m |Subcampo |Pesctip8o
—T Jj^ jErch^ J
W Ê Û  Limpai |
AHetar campo | 






008 090821S2OO0 seb g 3 # por#d
040 Sa BR-riüSC Sc BR-F1USC
043 Sa s-bl-sc
090 Sa TCC Sb TJF3C Sc CIN Sd 0001
100 1 Sa Weiss, Suzete Aparecida
245 lOSa Transformações no setor de referência nas bibliotecas 
universitárias da grande Florianópolis $1» [recurso eletrônico on-line - 




^ Im p rim ir |
E Sair
Figura 14: Tela Catalogação -  cadastro do acervo
- clicar no ícone Criar Acervo;
13
GEA rervo  Geral -lo i xl
Código do acervo 
|268359
T ipo da obca_________
164 - TCC em CD-Rom 
Periodicidade




I |0  ■ Normal
[-Gerar DSI-----------------
P  Sim C  N io
Área de conhecimento | 
Classificação [02
Descrição I Biblioteconomia
Agrupar por |02  
Inserir | fã : Mostrar I &  Complemento |
Inserir {
LDR --------------------------------------------------------------------------------------------------------------- (§p Alterar
Tipo de material | m - Arquivo de computador d |[5) Criar acervo
N fvel bibliográfico [i • Recurso integrado z l HUl Histórico
N ível de codificação | #  - Completo z i | ]  Sa»
Forma de catalogação |a  - AACR2
, /
Figura 15: Tela Acervo Geral -  criação do acervo
O Sistema voltará para a tela de cadastro com um novo número de acervo;
J n jx J




m l^ Cad, acervo I i> ] Consufta topográfico] Q  Limpar | Hfl=) Histórico | Vínculo? | Incompletos)
Ind 1 Ind. 2 Pesquisa |






jOrdem (Subcampo |Desctiç'So '
Ng) Inserir |
A^lterar |
— T %  Excluir |
■  O UmP» I
|Ü l Alterar campo | 







008 09082432008 scb g
040 $a BR-riüSC $c BR-FIUSC
043 $a s-bl-sc
090 ?a TCC $b UFSC $c CIN $d 0001
100 1 $a Eeiss, Suzete Aparecida
245 10$a Transformações no setor de referência nas bibliotecas 
universitárias da grande Florianópolis $h [recurso eletrônico on-line - 





Anotar o número de acervo gerado junto com o número seqüencial do TCC.
Figura 16: Tela Cadastro
14
7.2.2 Alteração dos campos
Somente alguns campos deverão ser alterados na catalogação. Para preencher os campos 
deve-se abrir o arquivo pdf para ter acesso às informações do TCC.
7.2.2.1 Campo 043
Deve ser alterado somente se o aluno realizou o trabalho fora do estado de Santa de Catarina.
1.2.22 Campo 090
Deve ser alterado somente o subcampo d, o qual é a numeração seqüencial do TCC. 
Para alterar:
- clicar um vez sobre o campo 090;_________________________________
Unks Consulta Índice/Básica
Acwvo [268479 Hj|Cad. acervo | t> ) Consulta lopogiáíicoj Q  Limpai | |§5| Histérico | Vínculos | (p  Incompletos |
MARC |p ia r*a |
- i D l x l
Ordem Campo 
[ i  |Õ30
Ordem Subcampo 
Í5
|Número de Chamada Laca!










2  Caracteres especiais |
^  Ingerir |
I
Excluir |
Q  Limpar |






008  090824S 2008  scb g j # por#d
04G yá BR-F1USC $c BR-F1USC
043 J^a s-bl-sc
090 $a TCC $b UFSC $c CIN $d 0001 
100 1 $a Weiss, Suzete Aparecida
245 10$a Transformações no setor de referência nas bibliotecas 
universitárias da grande Florianópolis $h [recurso eletrônico on-line - 




Figura 17: Tela Cadastro -  campo 090 
Clicar uma vez sobre o subcampo d;
15
-Ini x|
IJnks ^onsulta Índice/Básica 
Acervo (268479 
MARC | Planilha |
Ordem Campo
[í [Õ90
Hfe Cad, acervo | & j Consulta topogr4fico| Q  Limpai | fl]|| Histórico | f l j1' Vínculos | ( f f  Incompletos |
Ind. 1 Ind. 2 [> ] Pesquisa |
2  Caracteres especiais |














[ jj)  Aterar | 
ES» Excluir | 
Q  Limpar | 







006 09082432008 scb g
040 $a BR-F1USC $c BR-F1USC
043 $a s-bl-sc
090 $a TCC $b ÜFSC $c CIN $d OOOX
100 1 $a Beiss, Suzete Aparecida
245 10$a Transformações no setor de referência nas bibliotecas 
universitárias da grande Florianópolis $h [recurso eletrônico on-llne - 
TCC] / Sc Suzete Aparecida Ueissn ; orientadora Hagda Teixeira Chagas.
d




Figura 18: Tela Cadastro -  campo 090




MARC I Plandha |
Ordem Campo
[ï [Õ90
llfe  Cad. acervo | Consulta topográfico) Limpar | Histórico [ Vínculos | (Ç  Incompletos)
Ind. 1 Ind. 2 Pesquisa
^Número de Chamada Loca!












O  Limpar |






008 09082432008 seb g j # por#d
040 5a BR-F1USC Sc BR-F1ÜSC
043 5a a-bl-ac
090 5a TCC 5b UFSC 5c CIN 5d 0001
100 1 5 a Helss, Suzete Aparecida
245 105a Transformações no setor de referência nas bibliotecas 
universitárias da grande Florianópolis $h [recurso eletrônico on-line - 





Figura 19: Tela Cadastro -  campo 090
16
Links £pnsulta Índice/Básica
Acervo [268479 Hfe Cad. acervo) pA Consulta topográfico) R  Limpar | H j) Histérico | jf*  Vfncutos | f l ,  Incompletos)
MARC | Plartfha |
■ I n l x i
Ordem Campo









l> ] Pesquisa | 
S  Caracteres especiais I





çgj| Alterar [ 
EO^  Excluir I 








008 09082432008 scb g j # por#d
040 $a BR-F1USC $c BR-F1Ü3C
043 $a s-bl-sc
090 $a TCC $b UFSC $c CIN $d 0002
100 1 $a Weiss, Suzete Aparecida
245 10$a Transformações no setor de referência nas bibliotecas 
universitárias da grande Florianópolis $h [recurso eletrônico on-line - 
TCC] / $c Susete Aparecida Veissn ; orientadora Kagda Teixeira Chagas.
d
U i Atuaízar í
Ë) Harc/Obra
B  Sai. I
Figura 20: Tela Cadastro -  campo 090
7.2.2.3 Campo 100
Compreende o nome do autor do TCC e deve ser alterado. 
Para alterar:
- digitar o número 100 e dar tab;
17
-!□< x|






| l | ]  Cad. acervo | o ]  Consulta topográfico) Q  Limpar
>1Xn
Ind. 1 Ind. 2
jEntrada Principai-Nome pessoa! (NR) I1 I
Descrido Pontuação
d
2  Caracteres especiais





















5a BR-F1USC Sc BR-F1USC 
Sa s-bl-sc
$a TCC 5b UF3C §c CIN $d 0002 
100 1 $a ¥eiss, Suzete Aparecida
245 10$a Transformações no setor de referência nas bibliotecas 
universitárias da grande Florianópolis $h [recurso eletrônico on-line - 




Figura 21: Tela Cadastro -  campo 100
clicar uma vez sobre o nome do autor e, em seguida clicar no ícone excluir;
Links Consulta Indtae/Béslca
Acervo (268479 Hfe Cad acervo | Çyj Consulta topográfico) Q  Limpat | l|fe Histórico | Vínculos [ (£  Incompletos |
MARC j Planilha |
Irá -1 Ind. 2 jy ] Pesqusa
-Inlxl
Ordem Campo ______________________________
|1 jlO O  |Entrada Pnnãpal-Ncime pessoa! (NR)
Ordem Subcampo Descricão
1
2  Caracteres especiais j
V e iss . Suzete Aparecida
PortfuaçSo ï Inserir J
jOidem [Subcampo |Descriçâo m
j^Ahai I
B » Exclu» I
Q  Limpai I
ü  Alterai campo | 





008 09082432008 seb g j # por#d
040 $a BR-F1USC $c BR-F1USC
043 $a s-bl-sc
090 Ça TCC 5b OTSC Sc CIN $d 0002
100 1 $a Veiss, Suzete Aparecida
245 10$a Transformações no setor de referência nas bibliotecas 
universitárias da grande Florianópolis $h [recurso eletrônico on-line - 
TCC] / $c Suzete Aparecida Veissn ; orientadora üagda Teixeira Chagas.
d




digitar o número 1 no espaço ind 1 e dar 2 vezes tab;
Figura 22: Tela Cadastro -  campo 100
18
MARC I Planüia |
Ordem Campo Ind. 1 Ind. 2 ©»J Pesquisa |
|100 lEntrada Pfincipal-Norciê pessoal [NR I j1 j  - -  |
1 1  2 j Caracteres espectats I
Links Consulta Indto/Bésica
Acervo 1268479 Cad. acervo) ;> ] Consufca topogrÃfico| Q Limpar | Iflfe Histórico | Vínculos I Q/ Incompleto» |
Ordem Subcamoc Nome autoridade
F-------------------------
Pontuação .--Tipo da pesquisa
I I Palavra + espaço j jJ











TCC] / $c Su
260 Sa Fio
Figura 23: Tela Cadastro -  campo 100 - autoridade
- abrirá a tela de autoridade para digitar o nome do autor (Sobrenome, Nome);
Links Consulta Índice/Básica
Acervo 1268479 ||[^) Cad. acervo | Consulta topográfico] Q  Limpar | ||[§  Histérico | Vínculos | (p  Incompletos |
MARC j PlanJha |
Ordem Campo ______________________________________________  Ind. 1 Ind. 2 i> ] Pesquisa
| l  jlOO | Entrada Principai-Nome peisoa l [NR] r - —  ■
Ordem Subcampc Nome autoridade___________________________________
|Ro$si, Tatiana 
Cód. autoridade :
S  Caractere* especiais I
Pontuação _ _______Tipo da pesquisa
j I Palavra + espaço ▼]
y  O  MARC/Títulos â  D  4  i ü  Gtavai | &  Complemento) X. Cancelai |











TCC] / Sc Su
2 60 Sa Fio
Figura 24: Tela Cadastro -  campo 100 - autoridade




Acervo [268479 Cad acervo | |> ] Consufta topográfico) Q  Limpar | H j) Histórico | flj*4 Vincutas | (p  Incompletos |
MAflClptenahal
Ordem Campo
[i fiõo jEr'it'adâ Principal-Nome pessoa! (NR) 
Ordem Subcampc Nome autoridade
Ind. 1 lnd.2 1> ] Pesquisa
Pontuação





X  ^  MARC /  Títulos ^  ^  ^  Gravar |Com plem ento) X  Cancelar|











TCC] / $c Su




Figura 25: Tela Cadastro -  campo 100 - autoridade
7.2.2.4 Campo 245
O campo 245 deve ser preenchido com o título e o nome do autor do TCC. 
Para alterar:
- digitar o número 245 e dar tab;
2 0
Acervo 1268479 




Hjg Cad. acervo 1 £>] Consulta topográfico) Q  Limpar | |§g=] Histórico | ijjjf* Vínculos
Ind. 1 Ind. 2
|T ítuto Principal (NR) |1 |0
Descricao Pontuação
Z Ï
I>] Pesquisa | 
H  Caracteres especiais |
^  Inset» I
A^lterar |
|0rdem |Subcampo |DesctipSo
d '.'Jfi h - f ú . i , ........ . iJe 1.í »i. 1 hitiiii-itpi'.T urii-.-.-i if.jíii; •:.j !. jr ■ F... . ,r ,,|
2 h [recurso eletrônico on-line • TCC]
3 c 5 uzete Aparecida Weissn ; orientadora M agda T eixeira Chagas
< U l i
f ^ .  Exc lu ir I 
&  Limpar | 
pR Afceraf campo | 





008 09082432008 set) 0 j # por#d
040 9a BR-F1U3C $c BR-F1USC
043 $a s-bl-sc
090 $a TCC $b UF3C $c CIN ?d 0002
100 1 $a Rossi, Tatiana
245 10$a Transformações no setor de referenda nas bibliotecas 
universitárias da grande Florianópolis $h [recurso eletrônico on-line - 
TCC] / $c Suzete Aparecida Veissn ; orientadora Magda Teixeira Chagas.
zi
1 Atuafoar acervo
[=) Marc/ Obra 
â  Imprimir
B S« I
Figura 26: Tela Cadastro -  campo 245
Atenção: observar se o título possui ou não subtítulo. Se não possuir, ver o título 7.2.2.4.1, se 
houver subtítulo, ver o título 7.2.2.4.2 deste manual.
7.2.2.4.1 Título sem subtítulo
Alterar o ind 2 caso o título comece com um artigo (o/a=2; os/as/um=3; uns/uma=4; e umas=5), 
para alterá-lo basta digitar o valor em questão no espaço ind 2. Se não começar com artigo o
21
valor do ind 2 é 0 
Q





m  «cwvo I G 1] Consulta topogrilico| Q  Limp« | ||ÿ | Histérico | Vínculos | (g  Incompletos |
&»] Pesquisa
-Inlxi
IT iM o  Principal [NR]
2  Caracteres especiais
Ordem Subcampo )escriclo




1' 1 1 1 III ^ ■ E E S S 1
: ;>.iil|i iji.i'( i< /'I ;i|'i|i .iin-ji DiLmi i;>-' ••Hl'; r i-i - >í • ). :mi. 1', .'lU ij'.l ■ Jf 1 |1 ilv'1 f-[||prr- .1|| II 1
b em busca da certificação de qualidade 
h [recurso eletrônico on-line - TCC] 




^  Inserir | 
Alterar I 
[Ü^ Enduit I 
P  Limpar I 







007 CE uuuuuuuuuuu 
006 09082432008 scb g j #
040 Sa BR-F1USC Sc BR-F1ÜSC
043 Sa s-bl-sc
090 Sa TCC ?b UFSC Sc CIN 5d 0002
100 1 Sa Rossi, Tatiana
245 12$a k participaç&o dos profissionais bibliotecários na organizaç&o 
dos arquivos empresariais : Sb em busca da certificaç&o de qualidade /
Sh rrecurso eletrônico on-line - TCC1 !  Sc Tatiana Rossi : orientadora Z i
jl&  Atuafaar «cervo 
i l  M arc/Obra
E Sai
Figura 27: Tela Cadastro -  campo 245
Para alterar o título:
- clicar uma vez sobre o título para poder alterá-lo no espaço descrição; -!□! x|
Links Çonsufca Índice/Básica
Acervo [268479 





üjC adacervo l & 1 Consuftatopográfico) Limpar | Histórico | Vínculos I <S Incompletos I
l> j Pesquisa |
|T ítuío Principal INR I
)escricão
In d 1  lnd.2
li i r
Transformações no setor de referência nas bibliotecas universitárias da 
grande Florianópolis
PontuaçSo
- j p _
zi
|0rdem [Subcampo [Descrição
] . T i^ r - h 1 í r 1 r. v. i"r* •; n o  . i H u ' 'li-Mr-hf-reni.'i.j n . j  t ,i; -n ijiii-/-;-i i í a r i -ã : r j. i i Flriri. )i ;.'i(
2 h [recurso eletrônico on*line • TCC]
3
« J J




B»E«cK » I 
Q  Limpar |
|gl Alterar campo | 















Sa BR-riüSC Sc BR-riD3C 
Sa s-bl-sc
$a TCC Sb UFSC Sc CIH Sd 0002 
100 1 $a Rossi, Tatiana
245 lOSa Transformações no setor de referência nas bibliotecas 
universitárias da grande Florianópolis $h [recurso eletrônico on-line - 





Figura 28: Tela Cadastro -  campo 245
2 2
- apagar o título antigo e digitar o título em questão;
-clicar no ícone alterar;
.JaLsi
Ljnks £onsufca Índice/Básica
Acervo (268479 |fljS| Cad. acervo) p ]  Consulta topográfico) Limpar | Hfe Histórico | Vínculos ) ( p  Incompletos |
MARCl Planilha I
Ordem Campo
[ï (245 | t ítulo Principal (NRI
Ordem Subcampo Descrição
Ind. 1 Ind. 2
h " F
lÿ | Petguba | 
2  Caracteres especiais I







D  Limpai |
1 5  Atoar campo | 







008 090824s2008 scb g
040 $a BR-F1USC $c BR-F1USC
043 $a s-bl-sc
090 5a TCC Sb UFSC 5c CIN 5d 0002
100 1 5a Rossi, Tatiana
245 12$a A participação dos profissionais bibliotecários na organizaç&o
dos arquivos empresariais
260 $a Florianópolis, SC : 5c 2008.




Figura 29: Tela Cadastro -  campo 245
Para alterar o nome do autor:
- clicar sobre o subcampo c;£ -lal x|
Unks Consulta Indfce/Básica
Acervo |268479 




Ife  Cad, acervo) Q»j Consulta topográfico) [^Limpar | Histórico ) Vínculos | (p  Incompletos |
[T ítulo Principal ÍNRj
Ind 1 lnd.2 p j  Pesquisa | 
2  Caracteres especiais |
)escricão
Suzete Aparecida Weiss j orientadora Magda Teixeira Chagasj
Pontuação
z l
Drdem jSubcampo |Descrição |>
1 a A participação dos profissionais bibliotecários na organização dos arquivos empresariais
2 h [recurso eletrônico on-line - TCC]
iU zl
«D  Inserir 
iS  Alterar 
B » Excluir 
P  Limpar
E ft Alterar campo | 














09062432008 scb g 
Sa BR-F1USC Sc BR-F1USC 
Sa s-bl-sc
Sa TCC Sb UFSC Sc CIN Sd 0002 
100 1 $a Rossi, Tatiana
245 12$a A participação dos profissionais bibliotecários na organizaç&o 
dos arquivos empresariais Sh [recurso eletrônico on-line - TCC] / Sc 
Suzete Aparecida tfeiss ; orientadora Hagda Teixeira Chagas. - 
260 Sa Florianóoolis, SC : Sc 2008. .ZJ B  Sa»
Figura 30: Tela Cadastro -  campo 245
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- apagar as informações antigas e digitar o nome do autor e o orientador em questão;
- clicar no ícone alterar;________________________________________________
Links £onsulta Índice/Básica
Acervo [268479 Hflj] Cad. acervo) t> ] Consultatopográfico] Q  Limpar | ^  Histérico | Vínculos | (£  Incompletos|










2  Caracteres especiais
Tatiana Ross ; orientadora Estera Muszkat Menezes





A participação dos profissionais bibliotecários na organização dos arquivos empresariais 
[recurso eletrônico on-line ■ TCC]






008 09082432008 scb g j  #
040 Sa BR-F1USC Sc BR-F1ÜSC
043 5 a s-bl-sc
090 Sa TCC Sb UFSC 5c CIN Sd 0002
100 1 Sa Rossi, Tatiana
245 125a JL participação dos profissionais bibliotecários na organizaç&o 
dos arquivos empresariais 5h [recurso eletrônico on-line - TCC] / Sc 
Suzete Aparecida Veiss ; orientadora Bagda Teixeira Chagas. -
2 60 5a FlorianÓDolis. SC : 5c 2008. Z l
4  Exempla | 
h  Aluafeat acervo | 
Hl Mare/0b>a | 
^Im prim i I
E  Sa»
Figura 31 : Tela Cadastro -  campo 245
7.2.2.4.2 Título com subtítulo 
Quando houver subtítulo todos os subcampos do campo 245 devem ser excluídos. Para excluir 
cada subcampo, basta clicar sobre a descrição e, posteriormente clicar sobre o ícone excluir. 
Excluir um subcampo de cada vez.
24
-iDlxl




Acervo 1268479 ^  Cad. acervo | t> ] Consuita topográfico] Limpai | fl|fc Histórico | Vínculos | (p  Incompletos)
|T  ítu lo  P rinc ipa l (NR)
lnd.1 Ind 2
F F t> ] Pesquisa | 
S  Caracteres especiais |
Ordem Subcampo )escricão Pontuação




[recurso eletrônico on-line • TCCj 




Q  Limpar | 
jaft Alterar campo





090824s2006 scb g 
$a BR-F1USC $c BR-F1ÜSC 
Sa s-bl-sc
$a TCC Sb TJFSC $c CIN $d 0002 









245 12$a A participação dos profissionais bibliotecários na organizaç&o 
dos arquivos exopresariais $h [recurso eletrônico on-line - TCC] / $c 
Suzete Aparecida Weiss ; orientadora Bagda Teixeira Chagas. - 
260 Sa Florianópolis. SC : $c 2008. Z J
&  Exemplar
ü  Atuaizar acervo 
i  Marc/ Obra
B  Sai. I
Figura 32: Tela Cadastro -  campo 245
Links £onsulta Índice/Básica
Acavo (268479 |fl&| Cad acervo | o ]  Consulta topográfico] Limpar | |]fe Histórico | Vínculos | (f?  Incompletos |




Ind. 1 Ind 2
|T ítuto Principal Í.NR] " ........  h V
Descricão
[recurso eletrônico on-Sine • TCC] ú
z l




Suzete Aparecida Weiss ; orientadora Magda Teixeira Chagas9l
IDfr Excluir
D imp* I
3 5  Afatat campo |





006 09062432008 scb g 3 n
040 $a BR-F1USC $C BR-F1USC
043 $a s-bl-sc
090 $a TCC Sb ÜFSC $c CIN $d 0002
100 1 $a Rossi, Tatiana
245 12$h [recurso eletrônico on-line - 
orientadora Magda Teixeira Chagas. - 
260 $a Florianópolis, SC : Sc 2008.
300 $a I45 £.1
por#d










Acervo 1268479 HHl Cad. acervo | o ]  Consulta lopogiáficoj £ ) Limpai I HU] Histórico | yjjjf* Vínculos
MARC 1 PlanMia |
Ordem Campo Ind. 1 Ind. 2
|1 |245 |T ítulo Principal ÍNRJ I1 I2
Ordem Subcampo DescricSo Pontuaçîo
r ~  r ~ Suzete Aparecida Weiss; orientadora Magda Teixeira Chagas U | . _
d
tÿ j PetquBa | 




R  Limpai I 
B  Alterar campo














09082432006 scb g 
5a BR-F1USC ?c BR-F1USC 
Sa s-bl-sc
9a TCC $b UFSC Çc CIN $d 0002 
100 1 $a Rossi, Tatiana
245 12$c Suzete Aparecida Tffeiss ; orientadora Hagda Teixeira Chagas. -
260 $a Florianópolis, SC : $c 2008.
300 $a (45 f.)




Figura 34: Tela Cadastro -  campo 245
Após excluir todos os campos, deve-se observar os valores de ind 1 e ind 2. No caso dos 
TCCs, o ind 1 sempre terá valor 1. O ind 2 varia de acordo com o artigo (o/a=2; os/as/um=3; 
uns/uma=4; e umas=5), para alterá-lo basta digitar o valor em questão no espaço ind 2.
Após preencher o ind 1 e o ind 2, inserir a ordem 1 e subcampo a para digitar o título;
Links Çpnsufca IndlcejfBáska
Acervo (268479 Cad. acervo | p j  Consulta topográfico) [^Limpar | |^ | Histórico | Vínculos | Incompletos]
MARC| Planilha |
Ordem Campo _______________________________________________ Ind. 1 Ind. 2 [
Ordem Subcampo
T úuio Pnncipaí (NR t 
)escricão
2  Caractere» especiais |








D  Limpai | 
Alterar campo





006 090824s2008 scb g j  H por#d
040 $a BR-F1USC Sc BR-F1USC
043 $a s-bl-sc
090 $a TCC $b UFSC Sc CIN Sd 0002
100 1 Sa Rossi, Tatiana
260 $a Florianópolis, SC : $c 2008.
300 $a (45 f.)
502 $a TCC (graduaç&o e» Biblioteconomia) - Universidade Federal de




Figura 35: Tela Cadastro -  campo 245
2 6
- no campo Pontuação, dar um espaço, digitar: e clicar no ícone inserir; 
03 r l P l  X l
Unks Consulta Indlce/Básíca 
Acorvo 1268479 _
MARC I P lan t»  I
Of dem Campo




[ ï  i'tulo Principal [NRj
lnd.1 Ind. 2F i2 2 Caracteres espada»
2S £K$S_________________________  _______________________________ Pontuaçgo













008 090824s2008 scb g j # por#d
040 Sa BR-F1USC Sc BR-F1USC
043 Sa s-bl-sc
090 Sa TCC Sb UF3C Sc CIN Sd 0002
100 1 Sa Rossi, Tatiana
245 12Sa A participação dos profissionais bibliotecários na organização 
dos arquivos empresariais :
260 $a Florianópolis, SC : $c 2008.
300 Sa Í45 f.l z i
^  Exemplai | 
§5» Atuafaai acwvo I
E Sai. I
Figura 36: Tela Cadastro -  campo 245
Para inserir o subtítulo:
- digitar o número 2 no espaço Ordem, a letra b no espaço subcampo, digitar o subtítulo no 
espaço descrição e clicar no ícone inserir;_____________________________
«JcJkJ
Unks Consulta Indke/Bésica
Acervo 1268479 |[g ? | Cad. acervo | |> ] Consulta topográfico] Limpar | Hflij) Histórico j Vínculos | Incompleto» j





|T ítu lo  Principal INRI
)escric8o
Ind1 lnd.2 p j  Pesquisa | 
2  Caracteres espadais I
em busca da certificação de qualidade
Pontuação
fördern Subcampo [Descrição
——|j HSfr Excluir |
B  Q I
j j f i  Alterar campo | 





090824s2008 scb g 
Sa BR-FlUSC Sc BR—FlUSC 
Sa s-bl-sc








100 1 Sa Rossi, Tatiana
245 12$a A participação dos profissionais bibliotecários na organização 
dos arquivos empresariais :
260  Sa Florianópolis, SC : Sc 2 0 0 8 .
300 $a 145 £.) jJ
0  Exemplar | 
W , A luafeaiaca™ ! 
B  M aic/Obra |
Sair
Figura 37: Tela Cadastro -  campo 245
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Após inserir o subtítulo, inserir a Ordem 3, subcampo h e na descrição digitar:
[recurso eletrônico on-line - TCC];




Acervo 1268479 ||jj) Cad. acervo | |> | Coroula topográfico) Ç) Limpai | [fl|=| Histórico | Vínculos | Incompletos)
MARC | Plandha |
Ordem Campo
rr (ãii |T  ítuio Pnncipial NRj
Ind 1 lnd.2
rr [T Qpj Pesquisa




[recurso eletrônico] Material codificado (dados ^Palavra + espaço
Qròem jSubcan
2 b
j J J J d 8  X
^  Inserir | 
Alterar | 
(D^ Excluir | 
Q  Limpar | 
f t  Alterar campo





008 090824S 2006  seb g j # por#d
040 $a BR-F1USC $c BR-F1USC
043 $a s-bl-sc 
090 $a TCC $to UFSC $c CIN $d 0002
100 1 $a Rossi, Tatiana
245 12$a k participação dos profissionais bibliotecários na organização
dos arquivos empresariais : $b em busca da certificação de qualidade
260 $a Florianópolis, SC : $c 2 0 0 8 .
300 Sa Í45 f.l z l
]  Atuafizar acervo
IE) Mere/Obra
E Sa» I
Figura 38: Tela Cadastro -  campo 245
- para alterar o campo Pontuação, clicar sobre 0  subcampo h, e em Pontuação dar um espaço 
e digitar /, posteriormente clicar no ícone alterar;
2 8
Acervo |2G8479 %  acervo | |> ] Consulta topográfico) Limpar | [fl^ | Histórico | f lf *  Vínctios | (^ ! Incompletos |
MARC | Planilha |
Ordem Campo Ind. 1 Ind. 2
ynks Çonsufca Índice/Básica
|245 |T ítulo Principal (NR) h l2
Ordem Subcampo Descricâo
r ~ b [recurso eletrônico on-line • TCC) j j
zi
O j Pesquisa





|$j]A»etai l^ y  
B » Exclut |
A participação dos profissionais bibliotecários na organização dos arquivos empresariais 
em busca da certificação de qualidade
R  Limpai I 
fãfi Afterar campo





008 □9002432006 scb g 3 n
040 Sa BR-F1ÜSC $c BR-F1USC
043 Sa s-bl-sc
090 Sa TCC Sb TJFSC Sc CIN $d 0002
100 1 Sa Rossi, Tatiana
por#d
245 12$a JL participação dos profissionais bibliotecários na organizaç&o 
dos arquivos empresariais : Sb em busca da certificação de qualidade $h 
[recurso eletrônico on-line - TCC]
260 $a Florianónolis, SC : Sc 2008. *zJ
] Atualizar acervo
Si Marc/ Obra |
E Sair
Figura 39: Tela Cadastro -  campo 245
Por último, inserir o nome do autor e orientador:
- inserir a Ordem 4, subcampo c, digitar o nome do autor e orientador da seguinte forma:
Nome do autor (Nome e Sobrenome) dar um espaço, digitar; dar um espaço e digitar a palavra 
orientador seguido do nome (Nome e Sobrenome) 
No campo Pontuação digitar: . dar espaço, digitar - e clicar no ícone inserir, [. -];
29
Acervo j268479 ||fe  Cad acervo) & ]  Consulta topográfico) Q  Limpaf | l|=] Histórico | J t  Vinculo» | (S? Incompleto*)
MARC | ptanNia |





IT ítuto Principal (NR]
)escricSo
2  Caractete* «peciais I
Pontuaçáo
Tatiana Rossi ; orientadora Estera Mu$2kat Menezes
d
lO rdem (Subcam po (OescriçSo
1 |. |M' [. r ,  -V ' 'do ['•'! ' f; || in . i l h  hhi i'.- i -i'll 1 f '. i 1 1 !" r ] ■“! í 11. ’ r , . \ , i |m . j í. | iir--,., »£-r-i;
2 b em busca da certificação de qualidade
3 h [recurso eletrônico on-line ■ TCC]
i U 2 i
Irtsetir I
i jf j] Alterar |
T QS» Excluir |
D Lmp» I
B  Alterai campo





09082492008 scb g 
5a BR-F1USC Sc BR-F1U3C 
$a s-bl-sc
$a TCC Sb UF3C Sc CIN $d 0002 









245 12Sa A participação dos profissionais bibliotecários na organizarão 
dos arquivos empresariais : Sb em busca da certificação de qualidade $h 
[recurso eletrônico on-line - TCC] /
260 Sa Florianópolis, SC : Sc 2008. Z i
jfÜ  Ahiafa« acwvo 
Ë) M «c/0bra
E Sa» I
Figura 40: Tela Cadastro -  campo 245
7.2.2.5 Campo 260
Quando for necessário, alterar apenas o ano do TCC. Nesse caso, alterar somente o 
subcampo c.
7.2.2.6 Campo 300
Deve ser alterado, pois apresenta o número de folhas do TCC. 
Para alterar basta clicar sobre o campo 300 e digitar o número de folhas do TCC em questão, 
depois clicar em alterar;
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Links £pnsulta Índice/Básica
Acervo 1268479 ^  Cad. acervo | |> ] Consulta topográfico) Q  Limpar | l|fc  Histórico | Vínculos I < £  Incompleto» |
MARC | Planiia |
Ordem Campo  ^  ^Ind. 1 Ind. 2 p .] Pesquisa |
S  Caracteres especiais |






PontuaçSo Wà Inserir J
[Ordem (Subcampo |PftscriçSo I  - ft.!*“  J
I  Q  Limpai I
PS AHetai campo | 





090824s2008 seb g 
Sa BR-F1USC Sc BR-F1U3C 
Sa s-bl-sc








100 1 $a Rossi, Tatiana
245 12$a A participação dos profissionais bibliotecários na organização 
dos arquivos empresariais : 5b exn busca da certificação de qualidade $h 
[recurso eletrônico on-line - TCC] / ?c Tatiana Rossi ; orientadora 




Figura 41 : Tela Cadastro -  campo 300
7.2.2.7 Campo 650
O campo 650 deve ser inserido de acordo com as palavras-chave constantes após o resumo 
do TCC.
Para inserir cada termo, excluir os já existentes e preencher com os dados do novo TCC. 
Para inserir os dados, digitar o campo 650:
- teclar tab;
Abrirá tela NOME AUTORIDADE;
- digitar o termo (palavra chave) escolhido mais espaço;
irá aparecer o termo, se tiver mais de um escolher o que tem o código mais alto; 
quando não tiver pesquisa remissiva ou código abaixo de 5000 não usar
- clicar duas vezes em cima do termo escolhido;
Para colocar vários cabeçalhos tópicos (um em baixo do outro)
no campo primeiro Ordem 1 Campo 650 ir alterando para
Ordem 1 Campo 650
Ordem 1 Subcampo a 1 °assunto
Ordem 2 Campo 650
Ordem 1 Subcampo a 2 oassunto e assim por diante
31
LHu 
Acenro l^ ^ is T  
MARC I
) Cad, acatvoj q 4  C ontra topogtáfco| Q) Limp» | Hflfa Histáfico | Vínculos | ($S Incamplatot )
Ind. 1 lnd.2
|1 |650 jAssunto Tópico ÍR] |o 1 y  r-flfffjtffffff ospecMi» |
Qfdsm Subcamt hoirie autoridade Pontuação Tipo da pesquisa
|i ia inteligencia
1
Palavra + espaço j j J
Cód. autoridade : 1509291 j f  MARC/ Títulos | | û 4  £ §  Gfavar | &  Complemento| X  Canc«lai|
±U






















$a B I 
$a 37 
1 9a Al 
lOSa Al 
Altman 
300 . $a p. 




$a Inteligencia artificial 150








550 $a Capacidade motora e inteligencia
550 $b (literaria, artistica, etc. $a Criacao z i
Figura 42: Tela Cadastro -  nome autoridade
7.2.2.7.1 Subcabeçalho
Para acrescentar um subcabeçalho nos assuntos tópicos ir no segundo campo 
localizado abaixo do campo ordem 1 campo 650.
Ordem 1 Campo 650 
Ordem 1 Subcampo a 1 °assunto tópico 
Fica 
Ordem 1 Campo 650 
Ordem 1 subcampo x subcabeçalho do 1oassunto tópico
Se precisar inserir um subcabeçalho no segundo assunto tópico fica:
Ordem 2 Campo 650 
Ordem 2 Subcampo x subcabeçalho do 2 oassunto e assim por diante (ordem 3, 4...) 
Atenção
















Vínculos | ( E  Incompletos |
Ind. 2 
Í4
J ) Caracteres especiais I 
Tipo da pesquisa
cultura
Cód. autoridade : [35839 MARC /  Títulos ^  Q
| Palavra ♦ espaço j J







040 Sa Bi: 
090 ?a 37 
650 04Sa Ar 
773 0 St Pe: 
Florianópol 
0102-5473,
Código {Descrição | Campo A
519301 $a Contaminacao de culturas 150
518956 $a Crescimento bacteriano 150 -
504935 $a Cristianismo e cultura 150
505044 $a Cultivos agrícolas - $x Rendimento (Indireta) 150
505046 $a Cultivos agricolas energeticos 150
35839 't-ü L u ltu ià ; 1 50 m  v
l i  ! >
150 $a Cultura
Figura 43: Tela cadastro -  nome de autoridade
7.2.2.8 Campo 700
Deve ser preenchido com o nome do orientador (Sobrenome, Nome). 
Para alterar, excluir o nome já existente e digitar o nome em questão;
Links Consulta Indíce/8ásica
Acervo 1268479 jflfe Cad aceivo| |> ]  Consultatopogiéfico) Ç) Limpai | Histórico | 1f t k Vtncuk»| ( B  Incompletos\
MARC | Planilha |
Ordem Campo Ind 1 Ind 2
- ÍD l  x |
y [700 [Entrada Secundana - Nome Pessoal !R|
I 1 1^
Ordem Subcampo Dosciicío
F ~ h Chagas. Magda I eixeira






BS» Enduit I 
P  Limp«
» I Ordenar campo
■Visuafear-
Éstera Huszkatlíenezes. -
260 $a Florianópolis, SC : Sc 2008.
300 $a (63 f.)
502 $a TCC (graduação ero Biblioteconomia) - Universidade Federal de
Santa Catarina, Florianópolis.
504 9a Inclui bibliografia
590 $a Acesso somente on-line
700 1 §a Chagas, Hagda Teixeira
710 2 Sa Universidade Federal de Santa Catarina. $b Centro de Ciências






- Antes de digitar o nome, verificar os valores de ind 1 que deve ser 1 e ind 2 que deve ser #;
Figura 44: Tela cadastro -  campo 700
33
- Digitar o nome do orientador (Sobrenome, Nome) na tela de autoridade;




Acervo 1268479 Cad. acervo | |> ] Consulta topográfico) Q  Limpa | ||fe Histórico | Vínculos [ (f?  Incompletos |
MARC | planilha |




Jtntrõda Secundána Monie Pessoal (Fi| 
Nome autoridade
-  [ï—  [5 
1 ^  ^
Pontuação
2  Caractere* especiais
Tipo da pesquisa 
J Palavra + espaçojMenezes, Est 
1 r ~
Cód. autoridade: | X  MARC /  Títulos çjâ  ü  ^  £§) Gravar | &  Compíementoj X  Cancelar| |||
;| Código jDescfiçSo 1Campo 1
















Figura 45: Tela cadastro -  campo 700 — autoridade
7.2.2.9 Campo 856
Deve ser alterado somente o final do endereço, trocando-se apenas o número sequencial do 
TCC.




Acervo [268479 Cad, aceivo [ t> j Consulta topogrófico| Q  Limpar | Ufa Histáfico | Vínculos | f l /  Incompletos)
MARC I Planilha I
- la lx i
Oidem Campo
1 1856 [ loca lização  eletrônica e acesso IR)
Oldem Subcampo OescticSo
Ind. 1 Ind. 2
I4 ”  (O
Qpj Pesquisa








Q  Limpai I 
3*1 Alerat campo | 
> I ^  Ordenar campo j
rVtsuafizar-
Estera Huszfcat Henezes. -
260 $a Florianópolis, SC : $c 2008.
300 $a (63 f.)
502 $a TCC (graduação em Biblioteconomia) - Universidade Federal de
Santa Catarina, Florianópolis.
504 $a Inclui bibliografia
590 $a Acesso somente on-line
700 1 Sa Henezes, Estera Huszfcat.
710 2 $a Universidade Federal de Santa Catarina. $b Centro de Ciências
da Educação. Curso de Graduação em Biblioteconomia
856 40$u http://ww.cin.publicacoes.ufsc.br/tccs/cinQ001.pdf
"3 ^  Exemplei | 
f t  Atuafcai aceivo | 
B  Mawa/ Obia | 
lÜà Imprirn»
B  Sa»
Figura 46: Tela cadastro -  campo 856
Após preencher todos os campos, clicar no ícone Atualizar acervo;________
: -ip ixi
Unks ^onsuita Índice/Básica
Acervo [268479 Hfe Cad. acervo | Qpj Consulta topogafico] Q  Limpat | [||j| Histórico | Vínculos | (p  Incompletos)




[ T -  I




0 ^  Excluir I 
D  Limpai I 
[^ j Aleiai campo | 





008 090824s2008 scb g j # por#d
040 $a BR-F1USC $c BR-F1USC /
043 $a s-bl-sc
090 $a TCC $b UFSC $c CIN §d G002
100 1 $a Rossi, Tatiana
245 12$a JL participação dos profissionais bibliotecários na organização 
dos arquivos empresariais : $b em busca da certificação de qualidade /
$h [recurso eletrônico on-llne - TCC] / Sc Tatiana Rossi ; orientadora
Estera Huszfcat Henezes. - zi
&  Exemplar
1 Atuabai aceivo I
Maic/Obia
I^mprimi
Figura 47: Tela cadastro -  atualização do acervo
Caso apareça a seguinte informação, clicar em No;
35
In fo rm a tio n x|
O campo 90 já existe em outro acervo. Deseja consultar topográfico?
Yes No
Figura 48: Tela cadastro -  informação
A catalogação estará concluída; 
Atualizarão concluída!
]OK
Figura 49: Tela cadastro -  informação
ANEXOS
ANEXO A -  Catalogação e Registro de Periódico
Para cadastrar os fascículos deverá ser criado um acervo (na catalogação) para o Periódico. 








| l5  • Periódicos *1
Fariotfcádtte SiuapSodoAeóvo
|e  - Quinzenal (15 em 15 dias jjo-Noimal d
TipodvMtfSfial ]a-Matéria! impresso z l
NfvdBfcfiopáfco js  -Periódfc» d
Potro» d t  C«t«loo»cfc |a -AACR2
I r  sim ff Nfe
V nuafa jr A n a d e C o ito ch iM o  I
Códgo [615 





Q  Lônp* Dado* doÂcer/o
Agrupai por jsiO .....







E _ ± l
Procedimentos:
> Entrar no Pergamum;> Clicar no Módulo Catalogação;>  Clicar em Cadastro.
No Cad. de Acervo deverá constar o:
> Tipo de Obra -  Periódicos> Periodicidade -  Informar a Periodicidade do item, a qual identifica o tipo de kardex.
853 S8 1 Sa v. Sb n. Sc pt. Sd suppl. Se Ano Sf Obs. Si ano Sj
$k dia
855 S8 1 Sa v. Sb n. Sc Cod. CCN. Se Ano Sf Obs Sh Meio Si ano
mes Sk dia
No Leader





Preencher o campo 008 com todos as posições. Especial atenção para as posições abaixo:
Ilustraremos abaixo o preenchimento de algumas posições:
Acervo




Data Entoada-0 |01121S 
Plmira Data • 7 fü ê i 
Segunda0 «ta-11 p 99
I n d l  IndL 2 q4 Pttqüba
Lugar dePtiifcapSo’15 fwãü™
TipodaData/StatusPufaücaçSO'6 l c • Item seriado/publicação corrente
oil
---- 3
ojl FontedeCatalogaç8o-39 |d  -Outros 3
Língua-35 ]eng
Registro Modficado • 38 | # * Não modtficado
Freqüência• 18 |m -Mensal Natueza òo Tfabaho - 24 | t t  - Não especificado t1-
3• 19 |r  -Regular 
CarfealdofôSN *20 jtt - Nenhum código atabuido/Nã
Natureza do Conteúdo • 25
a • Resumos/sumários 
Pubficaçlo Oficiai * 28 | t t  -Publicação não governam
Alfabeto Originai• 33 la  • Romano básico H
Foona Orighal - 22 J# -Nenhum dos dados a seguii H  Tipo da Entrada-34
Tipoda3é(»-21 |p  -Periódico




u r Acervo I
)bra
B Sm
Posição 6 -  c Para publicação corrente,d Para publicação encerrada;Posição 7 -  Data de início da publicação no comércio livreiro; - 'Posição 11 -  Data de encerramento da publicação, ou último fascículo da Biblioteca;Posição 20 - # Quando não é pesquisado no site do ISSN;0 Quando faz a pesquisa no site do ISSN;Posição 34 -  0 Quando na catalogação do periódico os campos 780 ou 785 são utilizados;1 Quando os campos 780 ou 785 não são utilizados.
AQUISIÇÃO 2
PERIÓDICOS





f t  CadAcervoj PetguiMÂcecvo | Ç) Limpar | ^  Vínculo» | IH) Hitfórico | Cormáa
Paragrafo




jj^A ta ia P a iig a fo  | 
t > i Ptaguto | 
2  Catada»» E»peo««|





q u b k w  |
~Viiuafear~
008 020723cl9619999waumr U'pUUUU HO aleng#d
022 0 Sa 0022-3549
030 Sa JPMSAE
040 Sa BICuPUC §c BICuPUC
096 Sa 089393-7
210 0 Sa J. pharm. sci.
222 0 $a Journal of pharmaceutical sciences
245 00 Sa Journal of pharmaceutical sciences
American Pharmaceutical Association
260 Sa [Washington, DC.] : $b American Pharmaceutical Association,
Sc 1961-.







022 - ISSN (R) - A030 - Designação CODEN (R) - O => Só informar se estiver na publicação ou na pesquisa da LC, ISSN e etc.040 - Fonte da Catalogação (NR) - IVI041 - Código do Idioma (NR) - A043 - Código da área geográfica (NR) - A 045 - Código do período cronológico (NR) - O 080 - CDU (R) - O 082 - CDD (R) - O084 - Outros números de classificação (R) - A 090 - Numero de chamada local098 -  Código do CCN099 - Código da Bireme110 -  Entrada principal -  Entidade coletiva (NR) - A130 - Entrada Principal - Título uniforme (NR) - A210 - Título chave abreviado (R) -  O => Só informar se estiver napublicação ou na pesquisa da LC, ISSN, CCN e etc222 - Título chave (R) - A245 - Título principal (NR) - M246 - Formas variantes do título (R) - A 250 - Edição (NR) - A260 - Imprenta (NR) - M 300 - Descrição física (R) - M 310 - Ultima periodicidade (NR) - A 321 - Periodicidade anterior (R) - O362 - Datas de publicação e/ou designação seqüencial (R) - A 500 - Nota geral (R) - O
AQUISIÇÃO 3
PERIÓDICOS
504 - Notas de bibliografia, etc. (R) - O 506 - Nota de restrição de acesso (R) - O 510 - Nota de citação/referencias (R) - O515 - Nota de peculiaridades na numeração (R) - A516 - Nota do tipo de arquivo de computador ou de dados (R) - O 520 - Nota de resumo, etc. (R) - O525 - Nota de suplemento (R) - A530 - Nota de forma física adicional disponível (R) - O538 - Nota de detalhes do sistema (R) - O550 - Nota de publicação (R) - A555 - Nota de índice cumulativo, etc. (R) - O580 - Nota de ligação e entrada (R) - A590 - Nota local6XX - Assuntos710 - Entrada secundária - Entidade coletiva (R) - A762 - Entrada de subséries (R) - O765 - Entrada do idioma original (R) - A770 - Entrada de Suplementos/números especiais (R) - O775 - Entrada de outras edições disponíveis (R) - A *776 - Entrada de outros suportes físicos disponíveis (R) -  O777 -  Entrada de publicado com (R) - A 780 - Entrada anterior (R) - A785 - Entrada posterior (R) - A787 - Entradas de relacionamento nao-especificado (R) - O 853 - Subtítulos e padrões (R) - O855 - Subtítulos e padrões - índice (R) - O856 - Localização e acesso eletrônico (R) - O 863 - Enumeração e cronologia (R) - O865 - Enumeração e cronologia - índice (R) - O
Após o cadastro do periódico, passar para o Registro e Controle de fascículos e Assinaturas que poderá ser feito pelo Módulo de Catalogação ou pelo Módulo de Aquisição -  Periódicos.
M Catalogação &  Kardex |§j£| Atuafear Acervo
Visualizai
Preparo da catalogação do 
Material 1 Marc I
O  Obra |
Aquisição OFFtHI Periódicos
Módulo que controla a Seleção 
e Aquisição de Materiais
AQUISIÇÃO 4
PERIÓDICOS
S  Inserindo o Kardex
Existem dois tipos de Kardex, o Mensal (bimensal, trimestral, etc.) e o Diário (quinzenal, semanal, etc.). Ele será parametrizado de acordo com a periodicidade no Cad.Acervo, na Catalogação.
1 111 < • <, I . • | Vl|uc||< c i
Acmyo Jl07041 TfaJo jlEEE tiansactions on Computers _ _
CyÍPeaquuj ISSN |í>J’ ri í _-4lí Pariodfcidade L  ■ S«ruirwl IATI1AJ1 — 3
Umpai
Bfcfiotecas jTodas — 3 B s*
AdcioMiCotaçio |A » in * n t |  Pnvido| P«mut«|
Para o preenchimento do Kardex, é necessário que a revista esteja catalogada previamente no Módulo Catalogação.
n
Acarvo (49342 TMo 1
O N »
B s -
O ÍF mqum !  ISSN 1 IWwfciild» |a Anuaí 1ATUAL]
C lu fc ^ b  100 • BMotectt | T odas
tO tie m  »Ccbçfc |  A m V ^ i i | FWiOoj Pwkím |
■"r*1 |w*w





^  índe*i AQUISIÇÃO 5
ANEXO B -  Adicionar Fascículo à Coleção
PERIÓDICOS
7.1 ADICIONAR COLEÇÃO
Para localizar o título desejado, clicar no botão ^  Pesquisa ou digitar o número do acervo no campo Acervo.
Tipo da Pesquisa
J Palavra + Espaço
Digite o ncme a ser pesquisado conforme o TpodoPescfWss
Veja • CSJP 
Veja Paraná 
Veja Paraná • CSJP
"3
/O K  | X C a n c *,|
Procedimentos:
> Clicar em Periódicos;> Clicar em Pesquisar;> Pesquisar o Título do Periódico em Argumento de Pesquisa;> Selecionar a linha do título desejado, clicar OK.
Caso existam vários títulos iguais, os mesmos serão identificados pela sigla ao lado. Por isso a importância da Rubrica da Biblioteca no Módulo Parâmetros.
A sigla da Biblioteca será visualizada na pesquisa somente se for gerado exemplares para os fascículos e depois que o automatico dia rode.
AQUISIÇÃO 1
PERIÓDICOS
Caso não tenha sido preenchido o campo periodicidade no Cadastro - Cad. Acervo, aparecerá a Mensagem, sendo necessário, então, o seu preenchimento no Cad. Acervo, para retomar ao Kardex.
E?
Acetvo ,|2 TíMo ] |
âUrepai
E s *
tSSN I Pmodctdade ]b-BimontW (ATUAL) 
Büotecs» 1 —1
AdoonaaColwfc |Atamuu>| Pwmfc| P«mutsi|








Oe Acwvo *ero periodtídad» Vsrifiqui o cadaibo i9









i f 12 j
I2 0 0 0  i ^ l |  j  ÍT$Exckiilí«ro |
F M *» » |  0  fndea« rlE nU T odaC ikç io  |
Procedimentos:
> Voltar ao Cadastro;> Digitar o número do código do Acervo.
Procedimentos:






T i»  da Obra
é
L
TipodeMatwial ja  - Material imp»esso
W M B M o y áfco  js-Periódico 
NívddeCodKcaçSo f H f i f i l












a no  $ i
930  -
í f  Sim P N is
Aim  dv ConhMMMnlD I
Cóágo (615 
Oe*cnçSo (FARMACOLOGIA £  TERAPtttJTICA
h  5 • Periódicos *1
Pwiocfcidada SiuagSo do Acervo
|e  • Quinzenal í15atn 15~cfcas' l^ Id Normal *1
~3
2i13
c I r we n r
JÜ
ß  Limpai Dado* òo Acervo
AgnpatpQf jsiO 








Depois da alteração,Atualizar Acervo








, |l07041 ' 
t>}PwqUM|
TftJo |Í££E transacíioro on computws
ISSN |c ^




iFeww i w | M « g o  lAbfi ( miío |Junho jjüho
AcetVO | l  12738 Tíbio JjÕmãTò^Pediatr« "
p jP jK n m l ISSN fã





A n o /M n Janeiro | Fevereiro j Março I a m (Maao |J in h o (•JUho l A ^ - j
1961 v.26 n.1 v.26 n 2 v.26 n.3 v.26 n.4 v.26 n.5 v 26 n.6 v.26 n 7 v 26
1962 v.27 n.1 v.27 n.2 v.27 n.3 v.27 n.4 v.27 n.5 v.27 a 6 v.27 n.7 v 27
1963 v.28 n.1 v.28 n 2 v.28 n.3 v.28 n.6 v.28 n 7
S - »1964 v.29n.1 v.29 n 2 v.29 n 3 v.29 n.4 v.29 n.5 v.29 n.6 v 29 n 7
1967 v.32n.1 v .3 2n 2 v 3 2 n 5 v.32n.6 v.32 n 7 v 32
1968 y.33n.1 v.33 n.2 v.33 n.3 v.33 n.4 v.33 n.5 v.33 a 6 v.3 3n 7 v 33
1963 v 34 n.3 v.34 n.4 v.34 n 7 v 34
1970 v 35 n.1 v.35 n.2 v 35 n.3 v.35 n.4 v.35 n.7 v 35
1971 v 38 n.1 v.36 n.2 v 36 n.3 v.36 n.4 v.36 n.5 v 36 n.6 v.36 n 7 v 36
1972 v.37 n.1 v.37 n.2 v.37 n.3 v.37 n.4 v.37 a 5 v.37 n.6 v.37 n.7 v.37
1973 v.38 n.1 v .3 8n 2 v.38 n.3 v.38 n.4 v.38 n.5 v 38 n.6 v.38 rt7 v 38
1974 v.39 n.1 v.39 n.2 v 39 n.3 v.39 n.4 v.39 n.5 v.39 n.6 v.39 n.7 v 39
1375 v.40 n.1 v.40 n 2 v.40 n.3 v.40 n.4 v.40 a 5 v.40 n.6 v.40 n.7 v 40
1978 v.41 n.13 v.41 a14 v.41 n.15 v.41 n.16 v.41 n.5 v.41 a6 v.41 n.7 v.41
1977 v.42 n.1 v.42 n.2 v  42 n.3supl. v.42 n.4 v.42 n.5 v.42 n.6 v.43 n.1 v 43
1978 v.44 n.1 v.44 n.2 v.44 n.3 v.44 n.4 v.44 n.5 v.44 n.6 v.45 n 1 v 45
1979 v.46 n.1 v.46 n.2 v 46 n.3 v.46 n.4 v.46 n.5 v.46 n.6 v.47 n 1 v 47
1980 v. 48 n.2 v.48 n.4 v.48 n.5 v.48 n.6 v.49 n.1 v49.. cn .. i .. e r ... 1 ,.c n .. * ..cn  c . .c r . .. r
@  Adicionw«no j r " ...... ^  Imprimir K a rie *  |  j £ 6 m i t o d o * o * « M fflp fM N  I S iE t tU l I tW )  IQPeriódico« _ i \ r$EN du>TodeC oleçSo |
Procedimentos:
Selecionar o ano correspondente na barra de rolamento ou Digitar o ano em Adicionar ano;Dar duplo clique no mês/dia desejados;Adicionar o fascículo.
AQUISIÇÃO 4
PERIÓDICOS
Na pasta Adicionar a Coleção em Cadastro de Fascículos, escolher os dados referentes a Biblioteca, Situação, UO ( Unidade Organizacional), Modo de Aquisição, etc
Acervo |34 TlhJo ouinal of pharmaceutical sciences: a publication of the American Pharmaceutical Association
ISSN on: Periodbdáde m - Mensal (ATUAL)
Addon* âCdeçio |A*»natiia*| PrevtsSo | Permutas j
D  Lnpar
B s*
Cadastro de FasciaJos Data 01/01/1996/97 Dadot de Coieçío
Qtda. Ji Còd. |400194 |Seçfo iDeraiggO
BUoteca | l  • Biblioteca Central d
$fe»BÇSoj0-Normal d
Unid Organizacional [60 - Biologia d
Tipo de Empréstimo j4 - Não emprestado d
Locabaçfc 10 • Disponível no Acervo d







f l f 1 Vinculo«x Fechar
D«tadeAquMçSo 111/09/2001
E
P  Material Adtàonal J""
ISfcMeca





1 Adbonar ano ^  Imprimir Kardex | gfa  Gwar todo» os exemplar« | CKduir Item |
f j  Enduir TodaCcdeçSo j
■S Cadastro de Fascículos -  É o cadastro de cada exemplar em particular, sendo responsável pela geração da quantidade de etiquetas de cada fascículo.
Cadastro de Fascículos Data 01/01.
Qtde. |i Cód. [400194
Bfcüoteca |l Biblioteca Central d
SüuaçSo jo - Normal d
Unid. Organizacional JgÒ - Biologia d
Tipo de Empréstimo14 - Não emprestado d
Localização [o - Disponível no Acervo d
Modo deAquisiçSo |1 - Compra d
Coleção |v.12, n.1, jan. 1996
Data deAqtisiçío |11 ^ 09/2001 T~ Material Adicional
Qtde -  Quantidade de exemplar.Data de Aquisição -  Data da chegada do fascículo na biblioteca.Coleção -  Dados do exemplarMaterial Adicional -  Se o exemplar em questão possui um material adicional.
AQUISIÇÃO 5
PERIÓDICOS








I Número do Exemplar f lj
Procedimentos:
> Em Dados de Coleção, preencher os dados de v., n., pt., supl., conforme as recomendações do CCN,para que estes dados possam ser Exportados para o CCN corretamente(Ver Módulo Catalogação -Exportação para o CCN);> Clicar em Inserir, visualizando todas as informações do exemplar;> Clicar em Fechar, voltando para a tela principal.
v. -  Volume do fascículo n. -  Número do fascículo pt. -  Parte do fascículo supl. -  SuplementoCópias -  São os exemplares avulsos para permuta, cadastrar somente a quantidade. Não serão gerados etiquetas para este item. Estes dados serão exportados para arquivo, afim de montar a lista de duplicatas futuramenteNúmero do Exemplar -  Número do Exemplar em questão.
Os dados que aparecem no campo Coleção, em Cadastro de Fascículos são os dados de etiqueta. Os Dados de Coleção são os visualizados no Kardex.
No campo abaixo pode-se identificar todos os dados dos exemplares.
Código |  Coleção | Biblioteca | Situação I T ipo E m p i& tin »
: ' 1 ^  I * v 1 n ■i ,'uriu 1 Eiitiiiuiç-r I. Ofitf.il . U - Normril 4
AQUISIÇÃO 6
PERIÓDICOS
A inclusão das datas está aqui ilustrada na tela <Coleção de Periódicos>. 
Periódicos com Datas Simples.
{. ' o l c ^ r n i  (i< : I N m u h í i c o : ;
Acervo 1113S18 Tftulo
& i Pesquisai ISSN |0021 -85G1
Adteionar a ColeçSo |  Assinaturas | PisvisSo | Permutas |
Periodicidade |m-Mensal (ATUAL)





Arm/Mes Janeiro | Fevereiro |Maiço |AbrÜ |M «o jjunho |Ju to |Ago
1995 ..... v. 43 n.7 v.4:
1996 v.44 n.2 v.44 n.3 v.44 n.4 v.44 n.5 v.44 n.G v.44 n.7 v.4‘
1997 K v.45n.1 v.45 n.2
Periódico contendo Datas Diferentes que formam um único período de cobertura., usa-se a Barra diagonal entre as datas.
C o le « ,T io  (Iií I V n ó i l u . o s
Acervo |34 TIhJo IJournal of pharmaceuticai sciences : a publication of the American Pharmaceutical Associatio
írf ISSN I UU^-dti43
Adicionai a ColeçSo |  Assinaturas | PrevisSo | Permutas |
Periodicidade |m • Mensal (ATUAL) 









v.13 n.1 v.13 n.2
v.12 n.3 
v.13 n.3 v.13 n.4
■ ■ ■
v.13 n.5




Um único CD-ROM contendo os anos de 1996 a 1999, do v. 8 , n.49 a v.l 1, n.96
toffVO (114258 
QpjPaaquÍM| ISSN
AdoionaraCoMo | a m




I Btfohscas |m- Mensal (ATUAL) dIT odas d
Ano/Mat Jtnako iFaverairo |M«ço Ia m (Maio jJunho lAflotto
1996 V.8 n.49 v.8 a 50 v.8 n.51 v .8 a 5 2 v.8 n. 53 v.8 n.54 v.8 n.55 ; v.8 n.5£
1997 v.9 n.61 v.9 n.62 v.9 n.63 v.9  n. 64 v.9 n. 65 v.9 n. 66 v.9 n.G7 v.9 rt.68
1999 v.lO n .73 v.10 a 74 v. 10 a  75 v .10n.76 v.10 n. 77 v.10 n.78 v.10 r 79 v.10 a t
1999 V.11 n.85 v.11 a8 6 v.11 a87 v.11 a  88 v.11 n.89 v.11 n.90 v.11 n.91 v.11 a í
Ac*rvo |l14258 T fhio [PtõleçSo (Novo Hamburgo)
c r j Pw m m |  issn  |







BMotacajl - Biblioteca Central d
Sfcuaçte|o-Normaí d
Uflid Oigarnadonit |27 -Turismo d
TipodeEinpféilirnop - NSo emprestado d
locdgayso J 0 • D>spor>iveJ no Acervo d
MododaAquMçSo | l  -Dxnpta d





BlAdacnata a  Nu*»Md« 1 <|a««lodo»oi—çliw» I îjE»cmMi | 
♦jtirtÉTirinaM»




Para ilustração da inclusão do fascículo será utilizado apenas o lado direito da tela < Dados de Coleção>. 
Journal of Agricultural and food Chemistry -  Volume 44, Número 3














(Um fascículo com volume e número, gerando apenas uma etiqueta.)
Bate Byte -  Volume 8, Número 78 com Suplemento sem numeração.








^  Inserir 
t f !  Alterar
Excluir 




(Um fascículo com volume e número com suplemento sem numeração, gerando duas etiquetas)
Batavo -  Volume 4, Número 41, e Suplemento com numeração própria.















(Um fascículo com volumes, números e mais suplemento com volume e número próprio, gerando duas etiquetas.)
AQUISIÇÃO 9
PERIÓDICOS
Educação & Filosofia -  Volumes 5 e 6, Números 10 e 11 em um único fascículo.









£jg| Alterar (Um fascículo com volume e número 
Excluir duplo, gerando apenas uma etiqueta.) 




Index Medicus -  Volume 3, Número 7 e 8. Dois fascículos no mesmo mês.















(Dois fascículos do mesmo volume com números distintos, gerando duas etiquetas. Este periódico é mensal, mas eventualmente chegam duas revistas no mesmo mês.)
Meio e Mensagem -  Volume 21, Número 844 e 846. Dois fascículos no mesmo mês.









í f !  Alterar
4_,r Excluir 




(Dois fascículos do mesmo volume com números distintos, gerando duas etiquetas.)
OBS.:Este periódico do qual a biblioteca possui, somente dois números é mensal, publicando eventualmente três números no mesmo mês.
AQUISIÇÃO 10
PERIÓDICOS
Acta Biológica -  Volume 18, Números 1, 2, 3 ,4  em um único volume.







í§| Alterar (Um fascículo com volume único enúmeros geminados, gerando apenas Excluir uma etiqueta)




Acrópole -  Volume 26, Número 304 com duas cópias (duplicatas).















Um fascículo com volume e número com duas duplicatas, gerando apenas uma etiqueta.)OBS: Se a Biblioteca guarda no acervo mais de um exemplar de cada periódico, cada exemplar deverá ter uma etiqueta. O campo cópia destina-se a esse material para permuta.
Veja - Volume 34, Número 51 e mais um número especial, sem numeração.




















Flora Ilustrada Catarinense -  Fascículo somente com indicação do nome da Planta








^  Inserir 
Alterar (Um fascículo somente com o nome 





Journal of American Studies -  Volume 30, parte 1








(Um fascículo com volume e parte, gerando apenas uma etiqueta.)
4_r Excluir 




Sumário Econômico — Mês março








Inserir (Um fascículo, somente com indicação 
^  Alterar do ano e mês, gerando uma etiqueta.)
Excluir A designação dos meses, ou estações do






Chest -  Somente número especial em Janeiro. 















(Fascículo sem identificação de volume e número, trazendo somente número especial, gerando apenas uma etiqueta.)
Revista Economia Política -  Volume 21, número 1 (81 )jan./março








^ 1  Inserir
^Alterar (Fascículo com volume, numeração dotrimestre mais a número do fase.,•*—: Exclu» gerando apenas uma etiqueta.)
"  4 Exemplar
_  .. OBS: A numeração do trimestre será
□  limpar ,ignorada.
Vínculos 
X  Fechar
Contra Relógio -  Ano 10, Número 100 








l i l  Inserir
Í H  Alterar
Excluir 




(Fascículo com volume e número, gerando apenas uma etiqueta.)
OBS: O ano será substituído por volume.
AQUISIÇÃO 14
PERIÓDICOS
Revista da ESPM -  Volume 8, Ano 7, Edição 















(Fascículo com volume e número, gerando apenas uma etiqueta.)
OBS: O ano será substituído por volume e a edição será ignorada
Cultura Vozes -  Ano 95, Volume 95, Numeração 6. 










Excluir (Fascículo com volume e número,
“  ‘ Exemplar gerando apenas uma etiqueta.)OBS: Quando o fascículo possuir ano e 
CJ limpar volume, desconsiderar o ano.
Vínculos 
X  Fechar
Os Caminhos da T erra -  Ano 11, Número 1, Edição 117








^ 1  Inserir (Fascículo com volume e número,
Alterar gerando apenas uma etiqueta.)OBS: O ano será substituído por volume 
+-•: Exduir e a edição será desconsiderada.






Revista T&D desenvolvendo pessoas - Ano IX, Edição 108









ÍH  Alterar (Fascículo com volume e número, gerando apenas uma etiqueta.)
Excluir






Alterações e Exclusões de exemplares
A c m o j l  14258 TIMo (Proteção [Novo Hamburgo)
t t iP to g a « !  ISSN |





Q l n »  
B s«f
CadattodeFsseJcub* Data 01/01/1936
Qtd». (í Cód j40016011 - Biblioteca Cendal d
jO - No«mal d
j27 • Turismo dj 4 - NSo emprestado d
jo  - Disponível no Acervo d
j l  - Compta d
C o to ç fc r  0 n 49. jan. 1996 
Dflte d» Aqu»çfc 101 /09/1995 
iCòdjgP JCotecfe
I”  MafcridAdkáonal




^  Imprimir Kanten f l | |  Seta* todo» o» «wmplaiet | jTjExcMt Item | 
iS  Exch* TodèCotoçfa |
Para Alterar
> Dar duplo clique na linha desejada;
Código ICotoçgo jBbfote&a | Situação [Tipo Empréstimo"
1 ÍJ if li -3 L T'-‘iU-ijl i j  fJ ijír r i.d i • f .  a .■ r - ru ^ re  í fi ■ J ■;
JtJJ





A exclusão depende da liberação das atividades de cada usuário no Módulo Parâmetros Usuários.
MM
Parâmetros - Sistema
g j  iriíWuiçJo 
H  Campus 
H ÍU  Biblioteca
















[£ | Automático Dia 




|M 4 R rL t í  Dfc FATlM A BCsCAFiiWK
W p1 AqutttçSo




58 2 • Recebimento
Isfi 3 • Sugestões
P i 4 • Fornecedores
P i 5 • Orçamento
SI 6 - Relatórios
5? 7 - Periódicos i Kaidex
Íi3 8 - Periódicos /  Assinaturas
0  9 ■ Exclusão Item Coleção
58 10 • Exclusão T oda Coleção
SI 11 - Exclusio Fascículo
I Um»
Es*
S  Excluindo um item



































> Selecionar o item desejado;>  Clicar em Excluir item. (exclui dados do kardex e exemplar)
AQUISIÇÃO 18
PERIÓDICOS
S  Excluindo um exemplares
Esta opção é para aqueles periódicos que possuem mais de um exemplar cadastrados e que por algum motivo algum(s) não faz mais parte da coleção.
Código ICobçSo 1 Biblioteca |Siuaç&r |TipoErrpié*frno
- > ■ 1 1 1 liiLI.'.'1'-' j O-nii 1 • 1 ! | V  :i M! if.||H,
J jj
>  Selecionar a linha desejada> Clicar em Excluir Exemplar. (Não exclui as informações do kardex , apenas o número de registro
S  Excluindo toda coleção




iFavawiw |Mmço Ia m iMaio |JUho
v.33 n.14
v.33 n.23
AdeéoruraCotopSo |A *«natw «| Prav»fo| Permuta* |
Cadastra da F a tc ia io t Data 06AQ/2000 DadoadaCoieçSo
_ 2 _
Qtda. [ ï  Cód 1400147 Saçfa
BHotaca 11 ■ BifcAoteca Central d n.
SluaçSo Jo • Notmai d Pt
UnkL OrgaróadorMi | H
*upl
Obt.
Tipo da ErnpiMmo j  0 - consulta Local d DSpias
lorahaçfc» |0 Disponível no Acervo d
Moda daAqumçSo [T - Compta d









T=55"tsT í^nçmiKmàÊK | ^Giriilodato»—ffplMl | ÍTÍE«dfafrfc—"j 





Acatvo |34 TlUo jjourtal ofphi«nãcêuIcãu^nce$: a pubbcaton ot lhe ArneTicãnPhãímãceuIícd Associatki
[y jP w iM u I ISSN | ”
e
AdeionataCoiaçSo |  A**«>aturat| Pmví*1o| Fannutw| 
Ano/Ma/fjanaiio |Fevewèe |M«çõ"
|m  - Mensal (ATUAL) 
| TocLas
3 Dü"P* 
f ]  Sair
(Jwiho lAporto
1396/1999 v.97/108 Obs índ
2000/2001 v. 109/120 Obs ín
Acwyo Tftuto põumãTü^tãimãceubc^sctencês~apúfcícãiiÕncnvieíyríê^
|> jPa«lut«| ISSN |ÕÕ?3S4S Petioòadade |m -M ensal (ATUAL)
Adcionaia CcfoçSo jAsmalueej PrevwSoj Pvmulatj
BUotoe«* [Todas
Cadattto d» FatctaJot 
Q K k |i CÓd (4ÕÕT5T
Dal« 01/01/1897/1998 DattotdeCcésçSo
BUotaca Jl • Bírtoteea Centtal d
SjtuaçSojo-Normd d
Urád. Otgflnzadonal j d
H A * 7ipoá»Enifx4ttin»|o ■ consulta Local d
©  F LflcaÉzâpSo |0-Disponível no Aceivo d
MododeAq^iieSa|l -Compca d














j^ GwattoiMwwwnptaHwj r^ Ewofcáitwa 1
+ 1 & B M T o d iC d tltt
Procedimentos:
> Entrar a coleção desejada;>  Clicar no botão índices;> Selecionar 0  ano correspondente na barra de rolamento ou> Digitar o ano em Adicionar ano; _______________> Dar duplo clique no mês/dia desejados;> Preencher os dados referentes a Biblioteca, Situação, Modo de Aquisição, etc.;> Preencher os dados de v., n., e, em Obs.,digitar índice;> Clicar em Inserir, visualizando todas as informações do índice;> Clicar em Periódicos, voltando para a tela principal.
AQUISIÇÃO 20
PERIÓDICOS
índice com datas diferentes.
|*no/M « iM irçc |AM  |M«p iJunho |A*>o |Agt
gr”iyitr .,8
índice contendo datas diferentes que formam um único período de cobertura, usa-se a Barra diagonal entre as datas.
LlU
ll |19W!991 | |0|fioH»lodoto»«<wfl|ilaiw | r j  Enchi IM.
índice sem identificação de volume, número e mês.
^5) Inserir 
^  Alterar
Í"Í Exemplar Registrar no último mês do ano correspondente. 
Q  Limpar 
'£ jf< Vínculos 
X Fechar







índice contendo volumes germinados. 











-  * Exemplar
Q  Limpar
^ -V ín c u lo s  
X Fechar
Cobertura de janeiro de 1970 a dezembro de 1991, número 483 a 494.
AQUISIÇÃO 21
PERIÓDICOS
índice apenas com identificação de mês e ano.















Registrar o mês correspondente. A designação dos meses deve estar no idioma que aparece no periódico.
AQUISIÇÃO 22
PERIÓDICOS
Impressão do Kardex - Coleção
I - :  n n c i
14 4 1oÍ1+ ► W 1 À â  1 jioosí - J | TotatS 100% 9 of 9
A ~ i 1993
Pontifícia U niversidade C atólica do P a ran á
Pergamum - Sistema Integrado de Biblioteca«
Kaxdex
Acervo . 114324- Síntese Trabalhista
Janairo Fevtreiro Março Abril M uo Julho Agosto Setembr-
1 1 1 1 1 1 v.5 n.49 1 v.5 n.50 j v.5 n..'
An> 1994
Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Aço» to S eternbri
v.5 n.55 1 V.5&.56 1 v.5 n.57 1 v.5 n.58 1 v.5 n.59 1 v.5 n.60 1 v.5 n.61 1 v.6 n 62 1 V.6 H.<
A w 1995
Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agojto Setembn
v  6 n 67 1 V.6  n.68 } v.6 n 69 1 v.6 n.70 1 v.6 n.71 1 v.6 n .72 [ v.6 n.73 j v.6 n 74 j v.6 n.'
An» 1996
Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agosto Seternbr-
v.7 n 79 1 v.7 n 80 1 v.7 n 81 1 v  7 n.82 1 v.7 n.83 1 v.7 n.84 1 v  7 a 85 1 v.7 n.86 1 v.7 n  5
A m i  1997
Janeiro Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Ago»to Setembr'
v.8 n.91 1 v.8 n.92 1 v.8 n .93 1 v.8 n.94 1 v.8 n.95 1 v.8 n.96 1 v.8 n.97 1 v.8 n .98 1 v.8 n .‘
►r
Impressão do Kardex - índice
N < l o í l  ► >1 j # â  | | i Õ Ò * 3 i  TrtatS 100* 6of6
düs)
“3Pontifícia Universidade Católica do Paraná
P«rgumm - Sistema Integrado de Biblioteca«
Kardex
Acervo : 114324- Síntese Trabalhista
Am : 1993/1994
Janeuo Fevereiro Março Abril Maio Junho Julho Agoíto Setembrc
A m i  1994/1995 
I Janeiro Abril Maio Junho Julho
I v  61/72 Obs ír
A m i  1995/1996 
I Janeiro Abril Maio Junho JulhoI  v. 7 3/8 4 Obs Ir
A w : 1996/19 9 7
Abril Maio Junho Julho Agosto
I v 85/96 Obs ír 
Am i  1997/1998
v.97/108 Obs




Sumário on line adicionado ao título de periódico.
7.1.2 Vínculos
i ..11- r««. iic t ’>-........ u\ i n
Aemvo |l14258 Títuio jProteçSo (Novo Hamburgo) |
X5  Linpv
o 3Pm c m m | ISSN | Feriodcidade jm-Mensal (ATUAL) d
ÍU o leoa t |Todâ$ d B s »
AdMTwaCotoçfa lA ta n a M » ! Ftovido| P«nuta>|
Cadastro da FascfctJo* Data 01/01/1S36 Dados da Colaçlo
QKte.|l Cód |400160 SecSo DesaipSo ........... ^  insara
Z l
v. í£ )A te a i
a 49
SftuaçSo (o - Normal d pt Excluir 
"  * Ewmplaf
U nd Oigininctonal \27  - T urismo a * i
Ob* Q  Li»P»Tjpo de Empréstimo) 4 • N3o emprestado d
Locflizaçfc Jo-DbponívelnoAcefvo Vlneulo* ^
MododeAquiiip8o|l -Compta d X f K h *
Co(eçfc|v 8. n.49, ian. 1996
DaU d» AqumçSo |01 /09/1995 r  MatorialAdnon* 1 Número do Examplar j - 1
I cM bo IcdecSo ISUotoca IsfeuaçSa I Tipo Empréstimo
lU 21
B BA ifcntm ano | 1 ^  Imprimi fafdm | Gsiar todos os exempíaras | *rjE xdurltam  |
fiEMdurTodaCelecSo |
Procedimentos:




| B  C: [WIN 951 z í
fc5 CA
Ö  Meus documentos 
g »  Meus documentos





Cliqua simples sobre o arquiva •MARCA" o arquivo.
• Cmo e «quiw Mji um figun M 
Duplo-dick sobre o arquivo, c ■
-----------  A/quvo gravado com «
□ □
VfonJotwii Untei I




> Digitar em Título do Vínculo, o nome para o arquivo;> Selecionar a pasta no Drive \c onde está a imagem;> Dar duplo click sobre a pasta;> Selecionar com um click a imagem correspondente;> Clicar no botão G ravar Arquivo;> Aparecerá a mensagem Arquivo gravado com sucesso.
TModoVfnofc |~
1 C: (WIN 95]
&CA
(r3* Meus documentos 
^  Meus documentos
ü  aqutstcao.jpg
P i vinculos.jpg
cn [ I 
Cd h
B  Sair I
Otque simplas sobre o arquivo, 'MARCA.' o arquivo
■ C ^o *rq ^< ^ im tig iis |B M P ,J P G .in io u E M F )» é e > * id a n o M p a ç o a b « i» . , y  ExdiiV fnoJo I
Dupto-dick «obra o arquivo, abre o aplicativo d« sdiçSo do arquivo.  ■ ■ — —  '
vfnateMitanttt pHHHHBBBHHHHBBBHiHIBHHHHHz]
Ostcomiclite crônica supurativa da mandíbula: relato de um casoRIGATO, Hamilton M odesto; LEPERA. Hcraldo: M AGALHÃES, José Cássio de AliAGUIAR, Marcos Abrantes de: CICOLfN, Robson Aparecido.............................................
Perfurações iatrogcnicas: Super-eha e M .T.A -  um a revisão de novos cimentos SOUZA. Laís Cristina de; ROMAN1, Nello Francisco; ROMAN1, Ricardo; CORREIA de Fátima P adrão ................................................................................................................................. -
Mucocele (Fenômeno de Extravasamento Mucoso) envolvendo a superfície vent língua: apresentação de casoAMU1. Rohson Fidalgo; AMUI. Mirlci de Oliveira; MIRANZI, Rosa Maria Nelo T
«f-------- ----------------  ------------------ ----------- ______ I A







á i  Gerar todos os exemplares 
fndices
i^b Imprimir Kardex
©  Periódicos 
t i  Excluir Toda Coleção
'ir] Excluir Item
+_• Excluir 
“  '  Fascículo
Número do Exemplai |
T MjtaMlAácional |
DatadeAquwçSofT/
Inserir - para acrescentar no Kardex e incluir o Código de Barras.
Alterar - para acrescentar ou alterar qualquer dado de coleção(somente kardex).
Mostrar - para visualizar dados do exemplar.
Adicionar imagens ou sumários
Incluir códigos aos fascículos que ainda não possuam códigos.
Acessa o Kardex para inserção de índices.
Imprime o Kardex.
Volta para o Kardex de periódicos.
Limpa todo o kardex e o número de acervo será possível reutilizar.
Exclui o item, inclusive os exemplares. Apaga informações do kardex.
Exclui um único fascículo da coleção. Não apaga as informações do kardex.
Possibilita alterar o número de um exemplar.
Possibilita acrescentar um material adicional.




Instrumento que controla as assinaturas.
TfaJo |Revi$ta da pediatriaActrvo I--'54 
l> ] Petg>eia| ISSN |
OnaKcacfc |SW 3:
AtfcioMtaCMeçfe A n h a ta »  | Pieróío | Paimutat | 
Erftara:
DstadaA uhatm
PeriotfcãdadB le • Quinzenal [15 em 15 dias] (ATUA H  




DatadaRanovapSoPreviita | 1 1
Data de Pagamento !
DMAudn [ 
Código do Asiswte ( 
ObmvaçSo [ 
Unidade Re*p,peia Compra I
Moada 11 • Real r i
Data Efetiva da RenovaçSo | i  ! 
VakxdaAsMtatua I




2 5  Adteioftar Assinatura . £ Í  Alterar Assinatura í " |  Exdutt
jAamaUia iBenovapfc ]  Efetiva |Vata }CodPr(rfofma|l.aRevtttr~
Procedimentos:
>  Inserir a Data de Assinatura (início);> Inserir a Data de Renovação Prevista;>  Selecionar a Moeda;> Inserir a Data Efetiva da Renovação;> Digitar a Data de Pagamento eValor da Assinatura;> Digitar o Código do Assinante;> Selecionar o Modo de Aquisição;> Inserir a Unidade Resp. pela Compra;> Clicar em Adicionar Assinatura.
Para Excluir




Permite ter o controle da chegada dos fascículos.
jl 14258 TfkJo (PioteçSo (Novo Hamburgo]
QrjPtBMuI




















Previsão do volume e número
Procedimentos:




Esta pasta permite cadastrar e controlar as permutas realizadas pela Instituição.
, |34 . ....T M d  jvwbíiu
q4P-(Mm 1 tSSN | í;0..- Pródotofe jm-Mensal W uA ll Ü
Bfefotcoa* |To<fe »]




> Cadastrar a Instituição em Fornecedor, com a qual será feita a Permuta;>  Pesquisar a Instituição;> Escolher a Situação;> Clicar em Inserir;> Dar duplo clique na Descrição -  Instituição, para liberar o item Títulos Permutados e Emissão. 
Títulos que serão permutados com outras Instituições.
El T ftutos Permutados
51 I í luliis I Vi iiiiiI.iiIi)\
instihjpSo J20G
Ac«rvo I “dl ^ j|ln—■





> Pesquisar o Acervo da revista a ser permutada;> Escolher a Situação;> Clicar em Inserir.
AQUISIÇÃO 29
PERIÓDICOS
Situação Normal -  Permutas com envio e recebimento normal. Situação Desativado -  Permutas encerradas.
AQUISIÇÃO 30
PERIÓDICOS
Controla as datas de Emissão e Recebimento do material permutado.
Emissão
I o n l iu l i-  i lc  f m issri
InttjtuçSo p i  '  JÜFSC" 
DatadeEminío j l  0/02/2001 
ObsflfVaçSo jRecebido por Alan Ortiga
Data do Recebimento (15/02/2001
Procedimentos:
> Digitar a Data de Emissão do material permutado;> Digitar a Data de Recebimento do material permutado;> Preencher a Observação, se necessário;> Clicar em Inserir.
Os relatórios referentes à Permuta poderão ser visualizados em Diversos -  Item 8.5.
(• Agradecimento 
C Recebimento
C  Solicitação de Periódicos (Reclamação)
C  Interrupção de Recebimento 
C  Envio de Material 
C  Etiqueta 




7.5 INDEXAÇÃO DE ARTIGOS
Campos utilizados na Indexação de Artigos de Periódicos
040 - Fonte da Catalogação (NR) - M041 - Código do Idioma (NR) - A043 - Código da área geográfica (NR) - A 045 - Código do período cronológico (NR) - O 080 - CDU (R) - O 082 - CDD (R) - O084 - Outros números de classificação (R) - A090 - Numero de chamada local100 -  Entrada principal -  Nome pessoal (NR) - A110 -  Entrada principal -  Entidade coletiva (NR) - A245 - Título do artigo (NR) - M500 - Nota geral (R) - O520 - Nota de resumo, etc. (R) - O590 - Nota local
6XX - Assuntos710 -  Entrada secundária -  Nome pessoal (R) -  A 710 - Entrada secundária - Entidade coletiva (R) - A 773 -  Entrada de ligação -  Notas analíticas (R) -
AQUISIÇÃO 32
